Zatacznik do zarzadzenia Nr 12/2010
Wojta Gminy Michatow
z dnia 19 kwietnia 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W MICHALOWIE

CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Michatowie zwany dalej ,,regulaminem” okresla orga-
nizacj¢ wewngetrzna, tryb pracy, zasady oraz zakres dziatania urzedu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1/ gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Michatow;
2/ radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Michatow;
3/ urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Michalowie;
4/ wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Michatow
5/ sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Michatow;
6/ skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Michatow;
7/ ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym /tj. 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami/,
8/ regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
9/ statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Michatow.

§3

Urzad Gminy dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegdInosci:

1/ Ustawy o samorzadzie gminnym,

2/ Ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych pomiedzy

organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw,

3/ Ustawy o pracownikach samorzadowych,

4/ Ustawy Kodeks pracy,

5/ Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

6/ Ustawy o finansach publicznych,

7/ Statutu Gminy Michatow,

8/ Niniejszego Regulaminu, przyjetego Zarzadzeniem Wojta oraz pozostajacych z nim W zgodzie
aktow prawnych.

§4
Siedziba Urzedu jest Michatow.

§5
1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna Gminy dzialajaca w formie jednostki budzetowe;]
I jest aparatem pomocniczo-wykonawczym dla realizowania zadan Wojta i Rady Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla Wojta i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
3. Urzad realizuje:
1) zadania wtasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,;



2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obo-
wiazujacych ustaw;
3) zadania wykonywane na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
i jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony RP i innych ustaw szczegblnych;
5) pozostate zadania okreslone statutem, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wojta.

4. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczegolnosci:
1/ przygotowanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, posta-
nowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych wykonywanych 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 zalatwiania
skarg 1 wnioskow obywateli;
4/ wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;
5/ realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowia-
Zujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
6/ prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych.

5. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Wjt wykonuje zadania przy pomocy jedno-
stek organizacyjnych Gminy nie wchodzacych w sktad Urzedu.

6. Roczny plan finansowy Urzgdu jest wlaczony bezposrednio do uchwaly budzetowej gminy.

§6
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
- praworzadnosci,
- stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
- racjonalnego, celowego i oszczednego gospodarowania $rodkami finansowymi z uwzglednieniem
szczegotowej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

§7
1. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnos$ci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych
zadan.
2. Kierownikiem Urzedu - zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikoéw Urzedu, kierow-
nikéw jednostek organizacyjnych jest Wojt. Dokonuje on, z zastrzezeniem przepisow szczegolnych,
wszelkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

§8
1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie wyboru, powotania i umowy o pracg.
2. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych §rodkow na wynagrodzenia okresla
Wojt Gminy.
3. W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

ROZDZIAL 11
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§9



1. Wéjt kieruje praca Urzedu i wykonuje swoje obowiazki przy pomocy, sekretarza, skarbnika
i Kierownika USC.
2. W czasie nieobecnosci Wojta lub niemozliwosci wykonywania swej funkcji zadania i kompeten-
cje w zakresie kierowania Urzedem peini Sekretarz.
3. Osoby wymienione w ust. 1 wykonuja zadania wyznaczone przez Wojta Gminy zapewniajac
w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajacych z zadan Urzedu.
4. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, powstatych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, nalezy do wytacznej kompetencji Wojta.

§10
1.Woijt jako organ wykonawczy Gminy reprezentuje Gming na zewnatrz i wykonuje zadania za-
strzezone dla Wojta przez przepisy prawa i uchwaty Rady.
2. Wojt sprawuje og6lne kierownictwo i nadzor nad realizacja zadah obronnych wykonywanych
przez Urzad i podlegte jednostki organizacyjne. Jest Szefem OC gminy i kierownikiem GZZK.
3. Do zadan Wojta nalezy m.in.:

- kierowanie biezacymi sprawami Gminy, kierowanie urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarza-
dzen wewngtrznych,

- reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,

- sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy,

- przedktadanie Radzie projektow uchwat i okres$lanie sposobow wykonania uchwat Rady Gminy,

- przygotowanie projektu budzetu Gminy,

- nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

- realizowanie polityki ptacowej,

- wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

- wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpiacych zwtoki,

- udzielanie pelnomocnictw procesowych,

- podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy,

- podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urz¢du, podpisywanie pism i doku-
mentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu,

- wykonywanie uprawniefn zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

- zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu,

- rozstrzyganie sporé6w kompetencyjnych pomigdzy poszczegdélnymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu;

- sprawowanie ogolnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy, okre-
Slenie kierunkow ich dziatania udzielanie stosownych wskazowek 1 wytycznych odnoszacych sig
do realizacji przypisanych zadan,

- sprawowanie funkcji kierownika urzgdu stanu cywilnego,

- podejmowanie dzialan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady Gminy,
skarg 1 wnioskow obywateli,

- nadzorowanie zadan gminy dotyczacych:

~ porzadku publicznego ochrony przeciwpozarowe;j,

~ gminnych drog, ulic, placdw 1 mostow oraz organizacji ruchu drogowego,

~ zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomos$ciami,

~ programow rozwoju gminy i jej promocji,

~ inwestycji gminnych,

~ gospodarki komunalnej w tym: (zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczna, gaz, usuwanie $cie-
kow komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych wysypisk, ochro-
ny Srodowiska).

§11



1. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecno$ci Wojta lub w razie wy-
nikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Woijta.

2.Sekretarz organizuje i koordynuje wykonywanie zadan obronnych realizowanych przez Urzad.

3. Do zadan Sekretarza nalezy m.in.:

1) Zapewnienie warunkoéw sprawnego funkcjonowania Urzedu, sprawowanie nadzoru nad orga-
nizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem
czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji.

2) Bezposrednie kierowanie praca urzedu i w tym zakresie :

- biezaca kontrola wykonywania zadan urzedu,

- nadz6r nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny,

-wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom urzedu,

-przygotowywanie projektow dokumentow wynagradzania, awansowania, premiowania pra-
cownikow Urzedu.

-gospodarowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy na utrzymanie
Urzedu,

- opracowywanie zakresOw czynno$ci samodzielnych stanowisk pracy,

-przygotowanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy Urzedu.

3) Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw indywidualnych w post¢gpowaniu
administracyjnym.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Wojta.

5) Koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organow gminy.

6) Wykonywanie zadan pelnomocnika do spraw wyboréw, w szczegolnoséci nadzorowanie
i koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboroéw i referendow
od strony technicznej i organizacyjnej.

7) Nadzorowanie zatatwiania, prowadzenia rejestru i dokumentacji skarg i wnioskow, interpelacji
1 wnioskéw radnych.

8) State uzupetnianie biblioteki urzgdu w tym przede wszystkim aktualnych aktow normatyw-
nych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

10) Wspotpraca z Rada Gminy — nadzor nad whasciwym przygotowaniem materiatdéw pod obrady
sesji i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,

11) Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy.

12) Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznos$ci dorgczenia ich ad-
resatowi w miejscu zamieszkania.

13) Opracowanie projektow uchwat dotyczacych statutu gminy, regulaminu organizacyjnego
Urzedu, statutéw solectw.

14) Prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu.

15) Kompletowanie protokotow i wystapien pokontrolnych kontroli zewngtrznych prowadzonych
w Urzedzie.

16) Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

17) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta za wyjatkiem ustalenia wyna-
grodzenia oraz czynnosci zwigzanych z nawigzaniem 1 rozwiazaniem stosunku pracy.

18) Wspotdziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Wojta.

19) Prowadzenie rejestru zarzadzen i pism ogolnych Wojta.

20) Zastepowanie w czasie nicobecnosci Kierownika USC przez wydawanie odpiséw z aktow
stanu cywilnego i1 sporzadzania aktow zgonu.

21) Pelienie bezposredniego nadzoru nad Stuzba Zdrowia, Pomoca Spoteczna, Oswiata
i Szkolnictwem.
4. Sekretarz — koordynuje i nadzoruje pracg stanowisk do spraw:

- gospodarki nieruchomos$ciami i zarzadu mieniem ;
- organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw gminy;



- obstugi informatycznej Urzedu;
- zagospodarowania przestrzennego, dziatalnosci gospodarczej i ochrony srodowiska;
- inwestycji i infrastruktury gminnej;
- funduszy europejskich i rozwoju gminy;
- gospodarki wodociagowo-kanalizacyjnej;
- pomocnicze 1 obstugi.
5. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastgpstwo ustala Wojt Gminy.

§12
1. Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych petni funkcje gtownego
ksiggowego budzetu gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy m.in.:

1) Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci.

2) Czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzglgdem finansowo-ksiggowym.

3) Nadzor i kontrola realizacji budzetu i planow finansowych jednostek organizacyjnych.

4) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych.

5) Informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygna-
ty.
6) Opracowywanie danych do projektu budzetu gminy.

7) Przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z projektem planoéw finansowych.

8) Dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wdjta o jego realizacji.

9) Opracowywanie projektow uchwat w sprawach budzetu oraz podatkow i optat lokalnych.

10) Dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.
11) Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i urzedu.
12) Organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania i obiegu dokumentéw finansowych
oraz ich kontrolg zgodnie z procedura kontroli wewngtrznej.
13) Sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu.
14) Opracowywanie strategii perspektywicznej i biezacej polityki finansowej gminy.
15) Nadzorowanie wykonywania obowiazkow przez gtownych ksiggowych jednostek organiza-
cyjnych gminy.
16) Realizowanie zadan wynikajacych z ustaw w zakresie finanséw i dochodéw gmin, optaty
skarbowej oraz ustaw podatkowych.
17) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych imiennym upowaznieniem
Woijta.
18) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowo-
$ci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow.
19) Okreslenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
20) Wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wojta Gminy.
3. Skarbnik Gminy — koordynuje i nadzoruje prace stanowisk do spraw:
- zaopatrzenia, rolnictwa 1 obstugi kasowej;
- ksiegowosci budzetowej — dochody;
- ksiggowosci budzetowej — wydatki;
- ptac i rozliczen;
- wymiaru podatkow i opfat;
- ewidencji podatkow 1 optat;
- podatku VAT i windykacji nalezno$ci;
- planowania finansowego i1 sprawozdawczosci oraz spraw finansowych o§wiaty.
4. Skarbnik na czas swojej nieobecno$ci udziela imiennego upowaznienia do kontrasygnowania
dokumentow wyznaczonej przez siebie osobie, w porozumieniu z Wojtem.



5. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziata
w granicach okre$lonych imiennymi pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.

§13
1. Kierownik USC prowadzi cato$¢ spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, usta-
wy 0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz spraw z zakresu ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP zwiazanych z ewidencja, rejestrem przedpoborowych i poborem/ kwalifi-
kacja wojskowa.
2. Do zadan Kierownika USC nalezy m. in.:
1/ prowadzenie ewidencji ludnosci, lokalnej bazy danych (LBD) oraz udzielanie informacji osobo-
wo-adresowych;
2/ prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiazku meldunkowego, przygotowywanie decyzji
I wydawanie zaswiadczen w sprawach zameldowania i wymeldowania;
3/ wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢ osob i prowadzenie postgpowan z tym
zwiazanych;
4/ prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utrata dokumentow
tozsamosci, utrata obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajacej taki dokument;
5/ wykonywanie czynnosci w razie zgonu osoby posiadajacej ksiazeczke wojskowa;
6/ wspoélpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie prowadzenia stalego rejestru wyborcow
jako zadania zleconego, w tym wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;
7/ wspotpraca z Departamentem Rozwoju Rejestrow MSWiA oraz Zakladem Obstugi Informatyki
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego;
8/ wspolpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow Panstwowych, Woje-
woOdzkim Bankiem Danych w zakresie ewidencji ludnosci, Centrum Personalizacji Dokumentéw w
zakresie dowodow osobistych oraz policja, prokuratura, sadami, WKU w zakresie prowadzonych
postgpowan.
9/ sporzadzanie informacji dla celow kontroli spetniania obowiazku szkolnego, obowiazku nauki
1 przesylanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci 1 mto-
dziezy.
10/ prowadzenie czynnosci zwigzanych ze sprawami osobowymi wynikajacych z postanowien
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i innych aktow, a w szczegdlnosci:

- wykonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, w tym sporzadzanie aktow uro-
dzen, matzenstw 1 zgonow;

- sporzadzanie i wydawanie odpiséw skroconych, zupelnych i migdzynarodowych tych aktow ;

- wydawanie zaswiadczen od $lubu konkordatowego, do $lubu za granica, o braku aktow
w archiwum USC;

- wydawanie decyzji o: sprostowanie btgdu w aktach stanu cywilnego, wpisaniu do polskich
ksiag stanu cywilnego aktoéw sporzadzonych za granica, uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego,
odtworzeniu treSci aktu stanu cywilnego, zmianie imienia, nazwiska i ustaleniu pisowni imienia,
nazwiska,

- prowadzenie postgpowan w razie zaginigcia lub zniszczenia w catosci lub czesci ksiggi stanu cy-
wilnego;

- przyjmowanie przewidzianych prawem oswiadczen (o braku przeszkdéd do zawarcia malzen-
stwa, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska matki meza);

11/ sporzadzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 KC.
12/ udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych wraz z kontrola doku-
mentow.
13/ realizacja tematyczna i odpowiedzialno§¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacjg
tresci zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.



14/ utrzymywanie wspolpracy w realizacji zadan obronnych z sekretariatem WKO, Starostwem
Powiatowym w Pinczowie, Wojskowa Komenda Uzupethien w Busku Zdroju, Powiatowa Ko-
menda Policji w Pinczowie.

15/ opracowanie analiz, sprawozdan i realizacja zadan obronnych dla potrzeb Wojewody.

16/ udzial w opracowaniu wytycznych Wdjta do dziatalnosci obronnej i rocznych planow zamie-
rzen obronnych gminy.

17/ uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez szczeble nadrzedne.

3. Kierownik USC koordynuje i nadzoruje pracg stanowiska ds. powszechnego obowiazku obrony,
zarzadzania kryzysowego 1 oSwiaty.

4. W przypadkach nieobecnosci Wojta, Skarbnika i Sekretarza Kierownik USC pelni funkcje kie-
rownika Urzedu.

ROZDZIAL. 111
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan urzedu, dziataja na podstawie
prawa i w jego granicach wobec czego sa zobowiazani do Scistego jego przestrzegania.

§ 14
Prawa 1 obowiazki urzednikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-
cownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pd6zn. zm.).

§15
1. Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy, wtasciwe funkcjonowanie catego Urzedu ponosi Wojt.
2. Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC sprawuja bezposredni nadzor nad jednoosobowymi i wie-
loosobowymi stanowiskami pracy zgodnie z podziatem okreslonym w niniejszym zarzadzeniu.

3. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzgdu, koor-
dynuje 1 nadzoruje pracg podlegtych stanowisk oraz wykonuje inne zadania powierzone przez Wojta.
4. Skarbnik sprawuje funkcj¢ gtownego ksiggowego budzetu, zapewnia prawidlowa gospodarke
budzetowa, dazy do pozyskiwania srodkow finansowych na rzecz gminy, odpowiada za planowa-
nie i realizacj¢ budzetu gminy zgodnie z ustaleniami Wdjta oraz koordynuje i nadzoruje pracg

podlegtych stanowisk.
5. Pracownicy Urzedu zatrudniani sg na jednoosobowych i wieloosobowych stanowiskach pracy
gdzie prowadza Sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Wojta i Rady Gminy.

§ 16

Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC sa odpowiedzialni przed Wojtem Gminy w szczegdlnosci

za:

1) nalezyta organizacj¢ pracy stanowisk oraz za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan,

2) bezposredni nadzor nad zgodnym z prawem, rzetelnym i sprawnym wypelianiem obowiaz-
koéw stuzbowych przez podleglych pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich porzadku
I dyscypliny pracy,

3) wilasciwe i terminowe przygotowywanie materiatow dla organow Gminy,

4) zgodnos¢ podpisywanych przez siebie spraw z obowiazujacymi przepisami prawa,

5) podejmowanie inicjatyw odnosnie potrzeby wydawania przepisow gminnych badz innego ure-
gulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania Urzedu,

6) przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow,



7) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych poprzez wlasciwa realizacje dochodow i do-
konywanie wydatkow zgodnie z uchwalonym na dany rok budzetem.

8) przygotowanie materialdw niezbgdnych do opracowania budzetu Gminy.

9) nadzor nad wprowadzaniem i aktualizacja informacji publicznej z zakresu prowadzonych
spraw do Biuletynu Informacji Publicznej.

§17

1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani i ponosza odpowiedzialnos¢ odpowiedzialni za wykonywa-

nie zadan okreslonych w zakresach czynnosci, a w szczegdlnosci za:

1) doktadna znajomos¢ przepiséw prawa, obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach,

2) wlasciwe stosowanie przepisOw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancela-
ryjnej i regulaminéw wewngtrznych,

3) prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw,

4) zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidlowe i szybkie zatatwianie sprawy, prawi-
dlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbiorow zarzadzen, rejestrow, spisow
spraw,

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

6) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

7) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

8) stan wyposazenia bedacego w ich dyspozycji,

9) przestrzeganie innych przepisow obowiazujacych powszechnie w miejscach pracy.

2.Wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z rozdz. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych, zobowiazani sa do zachowania odpowiedniej postawy zgodnej z przyjetymi
normami wymaganej od pracownika administracji publicznej oraz kodeksu etyki pracownikow
samorzadowych.

§ 18
Zadania 1 kompetencje oraz szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach pracy ustalaja Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC zgodnie z po-
dzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

§19

1. Zadania szczegdtowe poszczegolnych stanowisk pracy urzedu okreslane sa w imiennych zakre-
sach czynnosci, ktore znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikow.

2. Zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk okreslone w niniejszym regulaminie i zakresach
czynno$ci nie ograniczaja pracownikow w sprawach nie objetych tymi zakresami.

3. W celu wykonywania w pelni zadan urzedu, Wojt moze przydziela¢ pracownikom realizacjg pil-
nych zadan, nie objgtych zakresem czynnosci jezeli takie obowiazki wynikaja z przepiséw usta-
wowych lub innych przepisow szczegolnych.

§20
1. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regut zaleznosci stuzbowej. Pracownik,
ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem ustalonej zalezno$ci stuzbowej, winien polecenie
wykona¢ 1 zawiadomi¢ rownoczesnie swego bezposredniego przetozonego.
2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ swoje spostrzezenia, a w razie potwierdzenia polecenia powinien je wy-
kona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta o zastrzezeniach.
3. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania sta-
nowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
4. Sposob postgpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych.

§21



1.

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu okresla zarzadzenie we-
wnetrzne Wojta w sprawie regulaminu pracy Urzegdu Gminy w Michatowie.

§ 22

W Urzedzie przeprowadza si¢ okresowe oceny pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, raz na 2 la-
ta, wedtug zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

-

ROZDZIAL 1V
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§23

. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow

normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy oraz
aktow wewnetrznych obowiazujacych pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organiza-
cyjnych.

. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez radg sa projekty uchwat.
. Aktami prawnymi wydawanymi przez Wojta sa:

1) zarzadzenia porzadkowe - w sprawach nie cierpiacych zwtoki, ze wzgledu na ochrong zycia
i zdrowia ludzi oraz zapewnienie porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego — podlegajace
zatwierdzeniu na najblizszej sesji,

2) zarzadzenia - wydane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

3) pisma okolne o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok zatatwiania sprawy,

4) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postgpowania administracyjnego.

§ 24

. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspotpracy z radca prawnym.
. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac :

- tytut,

- podstawe prawna,

- sentencje,

- klauzulg wykonalnosci,

- okres$lenie terminu wejScia w zycie.

. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie migdzy innymi celowosci 1 potrzeby

wydania danego aktu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu.

. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez Radcg Prawnego.
. Zaopiniowany w ten sposob projekt aktu prawnego przedktada si¢ do akceptacji Wojtowi,

po czym przedktadany jest Przewodniczacemu Rady Gminy, a nastgpnie wlasciwym komisjom
rady celem uzyskania opinii.

§25

. Akty normatywne prawa miejscowego oglasza si¢ zgodnie z ustawa o ogtaszaniu aktéw norma-

tywnych i niektérych innych aktow prawnych.

. Akty wewngtrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie kserokopii osobom zobowigzanym do stosowa-

nia aktu prawnego lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzgdzie i na tablicach ogto-
szen w solectwach gminy.

. Akty prawne W¢jta w postaci zarzadzen po podpisaniu, podlegaja rejestracji w rejestrze prowa-

dzonym przez Sekretarza.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | OBIEGU KORESPONDENCJI



§ 26
Do podpisu Woéjta Gminy zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty:
1. kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowe;j
kierowane do organo6w administracji samorzadowej i odwotawczej
kierowane do najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy,
kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej
pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy
pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej
8. zwiazane z wykonywaniem przez Wojta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy Michatow
9. pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegblnoscei :

~ akty zwigzane z obronnoscia,

~ wnioski o nadanie odznaczen,

~ podziatu funduszu ptac,

~ udzielanie urlopéw bezptatnych,
10. kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu.

wmn
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2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 27
W okresie nicobecno$ci Wojta dokumenty okreslone w § 26 podpisuje Sekretarz.

§ 28
1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan i Sprawowanego nadzoru,
niezastrzezone do podpisu Wojta oraz :
- decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ra-
mach udzielonych upowaznien,
- pisma w innych sprawach zleconych przez Wojta.

§ 29
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wydaje i podpisuje decyzje administracyjne, ktore sa przewi-
dziane w prawach o aktach stanu cywilnego.

§30
1. Dokumenty, ktorych czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych
do jej skuteczno$ci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika gminy lub osoby przez niego
upowaznione;j.
2. Kontrasygnaty Skarbnika wymagajq sprawy zwiazane z zarzadzaniem mieniem gminnym.

§31
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urzgdu winny by¢ uprzednio zapa-
rafowane przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie projektow tych pism, w tym decyzji admi-
nistracyjnych, ich podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony, na kopii tekstu.

§ 32

1. Korespondencja obejmujaca catos¢ wptywow do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu przez
stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych w dzienniku wptywu.
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2. W dzienniku wplywu odnotowuje si¢ : dat¢ wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Wojtowi.

4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami, wlasciwym pracownikom za osobistym pokwitowaniem, potwierdzajacym jej
odbior.

§33
Szczegdtowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34
System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngtrzna i zewngtrzna.

§35

1. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie wykonuja:

a) Wojt, Sekretarz — w zakresie zgodnos$ci dziatania z prawem, w sprawach organizacji
I funkcjonowania stanowisk pracy, przestrzegania przepisoéw kodeksu postgpowania administra-
cyjnego i instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny pracy;

b) Skarbnik Gminy — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi;

c) Kierownicy jednostek organizacyjnych — w zakresie dziatania jednostki organizacyjnej,
w stosunku do podleglych pracownikow jednostki.

d) Dorazne Zespoty Kontrolne powotywane przez Wojta Gminy.

2. W Urzegdzie Gminy przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

a) kompleksowe — obejmujace catos$¢ lub obszerna czes¢ dziatalnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy;

b) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontro-
lowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci;

) dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb lub polecen Wojta;

d) sprawdzajace — majace na celu sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych oraz prawidtowo-
Sci 1 rzetelno$ci udzielonych odpowiedzi.

§ 36
1. Kontrola zewngtrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez jednostki organizacyjne, dla kto-
rych organem zalozycielskim jest Gmina Michalow.
2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej zgodnie z planem uchwalonym przez Radg
Gminy, kontrola Komisji Rewizyjnej Rady Gminy.
3. Kontrolg zewngtrzna sprawuja pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynno$ci, w oparciu
o wytyczne Wojta ustalajace zakres tematyczny 1 sposob wykonania czynnosci kontrolnych.
4. Podstawa uruchomienia kazdego rodzaju kontroli jest jej zarzadzenie przez Wojta Gminy oraz
wystawione dla kontrolujacego upowaznienie.
5. Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik Gminy.

§37
1. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn 1 skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie os6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okreslenie sposobOdw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdzialania im w przysztosci.
2. Wyniki dziatalno$ci kontrolnej powinny by¢ wykorzystywane do :
- usprawnienia pracy w urzedzie;
- postgpowania stuzbowego lub dyscyplinarnego;
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- przegladu kadrowego;
- planowania szkolen pracownikow.

§ 38

. Dzialalno$¢ kontrolna powinna by¢ faczona z udzieleniem instruktazu.

2. Instruktaz powinien obejmowac udzielenie praktycznej pomocy w zakresie zalatwiania okreslo-
nych spraw administracyjnych, racjonalnego organizowania pracy oraz wilasciwego interpreto-
wania przepisow prawnych.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,

z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany.
. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.
. Regulamin Kontroli Wewngtrznej stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

[
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§39

1. W urzedzie prowadzona jest ksiazka kontroli zawierajaca wpisy o przeprowadzonych kontrolach
zewngtrznych w referatach Urzedu przez jednostki kontrolujace, dokonujace kontroli zgodnie
z uprawnieniami wynikajacymi z odrgbnych przepisow.
Ksiazka kontroli znajduje si¢ u Sekretarza.

2. Materiaty pokontrolne — protokoty, zalecenia pokontrolne, wystapienia pokontrolne przekazywa-
ne sa do Sekretarza.

3. Sekretarz przekazuje kopi¢ otrzymanych materiatéw na kontrolowane stanowiska i nadzoruje
sposob realizacji zalecen oraz terminowosci udzielania informacji o ich wykonaniu.

ROZDZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 40
1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks poste-
powania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne, w tym rowniez doty-
czace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoOw (Rozporzqdzenie Rady Mini-
strow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnio-
skow — Dz.U. Nr 5, poz. 46).
2. Interesanci w indywidualnych sprawach przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy urzgdu.
3. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do wilasciwego zgodnego z prawem 1 zasadami wspolzycia
spotecznego zalatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ pelnej informacji o trybie zata-
twienia spraw oraz obowigzujacych w tym temacie przepisach prawnych.
4. Obstuga interesantdw powinna by¢ rzeczowa, sprawna i uprzejma.
5. Informacje, zaswiadczenia, ktore wymagaja kontaktu z innymi, samodzielnymi stanowiskami
pracy pracownik prowadzacy dana sprawe¢ obowiazany jest sam skompletowaé, chyba ze taki tryb
wylaczaja przepisy prawa.
6. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do:

- udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowia-
zujacych przepisow;

- rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia sprawy i informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia spra-
wy,

- powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

- informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygnigc;
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7. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do infor-
macji publicznej i statutem gminy.

8. Przy zatatwianiu spraw wniesionych przez obywateli stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;j.

9. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami rozporzadzenia w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej dla organdow gmin i zwiazkow miedzygminnych, niniejszym regulaminem
oraz zarzadzeniami wewngtrznymi.

§ 41

1. Wojt i Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorki i piatki w godzi-
nach od 10.00 do 16.00 .

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie,
w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest umiesz-
czana na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych, majacych
siedzibg poza budynkiem Urz¢du, w widocznym miejscu.

§ 42

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protoko-
tu ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskdéw, ktdry prowadzi pracownik na sta-
nowisku ds. organizacyjnych i kadrowych.

2. Dane z rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik sekretariatu przekazuje niezwtocznie, zgod-
nie z dyspozycja Wojta merytorycznym pracownikom Urzedu celem dalszego zatatwienia.

3. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia zobowiazani sa zawiadomié
stanowisko do spraw organizacyjnych i kadrowych o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac
dokumentacj¢ zwiazang ze sprawa wraz z kopia odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

4. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski powinny by¢ jasne i1 zwigzle, a w przypadku zajgcia negatywne-
go stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne. Odpo-
wiedzi na skargi podpisuje Wojt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz.

§43
1. Skargi 1 wnioski zglaszane ustnie winny by¢ przez przyjmujacego opisane w protokole, ktory
podpisuja wnoszacy skargg lub wniosek 1 przyjmujacy zgtoszenie.

2. W protokole, o ktorym mowa w ust. 1 zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imig,
nazwisko i adres wnoszacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

§ 44
Pracownik prowadzacy rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi biezaca kontrolg w zakresie terminowo-
$ci 1 sposobu zalatwienia zgloszonych skarg i wnioskéw oraz dokonuje w miarg potrzeb, okreso-
wych analiz w tym zakresie.

ROZDZIAL VIII
UDZIELANIE UPOWAZNIEN I USTANAWIANIE PELNOMOCNIKOW

§ 44
1. Do rozwiazywania probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacja zadan
o szczegdlnym znaczeniu Wojt moze powota¢ w trybie zarzadzenia Pelnomocnika, badZ komisjg
lub zespot o charakterze eksperckim, doradczym, zadaniowym. Ustalajac w nim w szczegolnoSci:
sktad personalny, przedmiot i granice czasowe dziatania, udzielone kompetencje oraz sposob ob-
stugi i finansowania prowadzonych prac.
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2. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwiazanych z charakterem wykonywanych
czynno$ci, pracownikom Urzedu, Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom
moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslo-
nych ich trescia (pelnomocnictwa szczegdlne).

3. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepiséw szczegolnych dotyczacych wykonywania wladzy publicznej, w tym przepisow prawa
miejscowego.

4. Pelnomocnictwo Wojta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz przepi-
sow z zakresu administracji publiczne;.

5. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych.
W przypadku udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia o charakterze statym pracownikowi
Urzedu, kopie dokumentu lub dokument o jego cofnigciu umieszcza si¢ w aktach osobowych.

§ 45
Osoby sprawujace funkcje kierownicze w Urzedzie dzialaja w ramach upowaznien udzielonych im
przez Wojta Gminy i w tym tez zakresie wydaja decyzje administracyjne.

ROZDZIAL IX
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 46
1. Udostepnianie informacji publicznych zgodnie ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostegpie do
informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.1198 z p6zn. zm.) nastgpuje poprzez:
- oglaszanie w internetowym Biuletynie Informacji Publiczne;,
- udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
- wywieszenie w miejscu ogdlnie dostgpnym (tablice ogloszen Urzedu Gminy).

§ 46
1. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostepniana na wniosek osoby zainteresowane;j.

2. Udostgpnianie informacji na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwloki, nie pdézniej niz w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku, chyba ze:

a/ informacja nie moze by¢ udostgpniona w tym terminie, wowczas wnioskodawca zostaje
powiadomiony o powodach opdznienia w przekazaniu informacji 0 nowym terminie jednak nie
dhuzszym niz 2 miesiace od zt0zenia wniosku;

b/ $rodki techniczne nie pozwalaja na udostepnienie informacji w sposob i w formie okre-
$lonej we wniosku, wowczas wnioskodawca zostaje powiadomiony o braku mozliwos$ci udostep-
nienia jej zgodnie z wnioskiem 1 otrzymuje informacjg, w jakiej formie moze by¢ ona udostgpniona.
Jezeli wnioskodawca w terminie 14 dni od powiadomienia nie ztozy wniosku o udostgpnienie in-
formacji w formie wskazanej w powiadomieniu — postgpowanie umarza sig.

3. Jesli informacja moze by¢ przekazana niezwlocznie, w formie ustnej lub pisemnej, osoba wyste-
pujaca o informacje¢ nie sktada pisemnego wniosku.

§ 47
1. Jezeli wniosek dotyczy udostepnienia informacji publicznej w postaci zagregowanej, syntetycz-
nej lub analitycznej, tzn. wymagajacej przetworzenia informacji publicznych bgdacych w posiada-
niu Urzedu, informacja taka udzielana jest tylko w takim w zakresie, w jakim jest to szczegdlnie
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istotne dla interesu publicznego (wnioskodawca jest zobowiazany do wykazania waznego interesu
publicznego).

2. Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ jedynie ze wzgledu na jej niejawno$¢ (ochrona da-
nych osobowych, prawo do prywatnos$ci, tajemnica panstwowa, stuzbowa, skarbowa, statystyczna).
Odmowa nastepuje w formie decyzji administracyjnej. Od decyzji stronie przystuguje odwotanie,
ktore rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni.

§ 48
1. Podmiot udostepniajacy informacje ma obowiazek umozliwi¢ jej skopiowanie albo wydruk lub
przestanie albo przeniesienie na powszechnie stosowany no$nik informacji.

2. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem, ze jezeli w wyniku udostgpnie-
nia informacji publicznej na wniosek, Urzad ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym
we wniosku sposobem udostgpnienia lub konieczno$cia przeksztatcenia informacji w formg wska-
zang we wniosku (np. odpowiedni nos$nik), wowczas moze pobra¢ od wnioskodawcy optate
w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

, CZESC DRUGA
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU I ICH ZADANIA

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 49
1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Wojt—symb. — A
2) Sekretarz —symb. —S
3) Skarbnik Gminy — symb. — SK
4) Kierownik USC — symb. — SO
5) Stanowisko ds. powszechnego obowiazku obrony, zarzadzania kryzysowego i o$wiaty — symb.
-0C
6) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i zarzadu mieniem — symb. — GN
7) Stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw gminy — symb. — OG
8) Stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzgdu — symb. — G
9) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, dziatalnosci gospodarczej i ochrony
srodowiska — symb. — GKH
10) Stanowisko ds. inwestycji i infrastruktury gminnej — symb. — Ikm
11) Stanowisko ds. funduszy europejskich i rozwoju gminy — symb. — FE
12) Stanowisko ds. gospodarki wodociagowo-kanalizacyjnej — symb. - WK
13) Stanowisko ds. zaopatrzenia, rolnictwa i obstugi kasowej — symb. — R
14) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — dochody — symb. — Fn
15) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki — symb. — Ff
16) Stanowisko ds. ptac i rozliczen — symb. — P
17) Stanowisko ds. planowania finansowego 1 sprawozdawczo$ci oraz spraw finansowych
o$wiaty — symb. — Fs
18) Stanowisko ds. wymiaru podatkoéw i optat — symb. — Fa
19) Stanowisko ds. ewidencji podatkow i optat — symb. — F
20) Stanowisko ds. podatku VAT i windykacji naleznosci — symb. — Fv
21) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- konserwatorzy.
2. Utworzenie samodzielnego stanowiska zarzadza Wojt. W celu realizacji okreslonych zadan
w Urzedzie Wojt moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.
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3. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie moga by¢ tworzone inne jednostki organizacyjne.

§ 50
1. W Urzedzie tworzy si¢ ,,Pion Ochrony” do ochrony informacji niejawnych, w sktad ktérego
wchodzi :
a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,,pelnomocnikiem ochrony”,
ktorego funkcje pelni Sekretarz;
b) Kierownik Kancelarii Tajnej, ktorego funkcje pelni pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy ds. powszechnego obowiazku obrony, zarzadzania kryzysowego i oswiaty.

2. Do zadan Pionu ochrony nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie tych in-
formaciji;
c) opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” i ,,poufne”;
d) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢é organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych z aktow prawnych;
e) okresowe kontrole ewidencji materiatéw 1 obiegu dokumentow;
f) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
g) przygotowanie dla potrzeb Wojta Gminy oraz w celu przedstawienia organom naczelnym
projektéw sprawozdan i informacji dotyczacych powierzonego odcinka pracy;

3. Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
a) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w Urzedzie;
b) okresowe kontrole ewidencji materiatéw i obiegu dokumentoéw niejawnych;
¢) opracowywanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” 1 ,,poufne”;
d) przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego przy stanowiskach i pracach
zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa oraz wy-
dawanie lub odmowa poswiadczen bezpieczenstwa.
e) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych;
f) przeprowadzanie kolejnego postgpowania sprawdzajacego w przypadku ujawnienia nowych
faktow w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa, wskazujacych,
ze nie daje ona r¢gkojmi zachowania tajemnicy;
g) wspoéldziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami
Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego;
h) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0sob dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych;
i) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad okreslo-
nych w ustawie. ;
J) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw
o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym kierownika jednostki, a w przypadku
naruszenia przepisOw o ochronie w/w informacji oznaczonych klauzula ,,poufne”, réwniez wia-
sciwa stuzbg ochrony panstwa;

§ 51
1. Bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Tajna,
ktora prowadzi Kierownik Kancelarii Tajnej.
2. Do obowiazkow Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie Kancelarii Tajnej w Urzedzie;
b) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentow niejawnych;
c) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej;
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d) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w Urzgdzie Gminy ;
¢) udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajacym po$wiadczenie
bezpieczenstwa;

f) nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem dokumentéw niejawnych przez upowaznio-
nych pracownikéw w Urzedzie Gminy;

g) archiwizacja dokumentow niejawnych Urzedu;

h) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kon-
troli i ochrony informacji niejawnych.

§52
Strukturg organizacyjna Urz¢du okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 2 do ni-
niejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§53

1. Do wspolnych zadan poszczegdlnych stanowisk pracy nalezy :

1) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,

2) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,

3) wspotdziatanie z organami innych jednostek samorzadu gminnego oraz organizacjami i innymi
jednostkami organizacyjnymi, a takze stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie gminy
w zakresie realizacji zadan,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wlasciwosci,

5) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z ochrona danych osobowych, informacji niejawnych,
dostgpem do informacji publicznej w zakresie dziatania swojego stanowiska,

6) przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji za-
dan z prowadzonego zakresu spraw oraz opracowanie programow w zakresie powierzonych
zadan.

7) opracowanie materiatow i propozycji do projektu budzetu Gminy oraz projektow wieloletnich
programéw rozwoju w zakresie prowadzonych spraw,

8) prawidlowa i terminowa realizacja zadan uj¢tych w budzecie, realizacja dochodow budzeto-
wych 1 wydatkow okreslonych w planie finansowym,

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych organow Gminy oraz innych materiatow przed-
ktadanych pod obrady Rady Gminy 1 prace jej komisji, wykonywanie zadan wynikajacych
z uchwat Rady Gminy oraz aktow prawnych,

10) podejmowanie czynnos$ci z zakresu zamowien publicznych zwiazanych z planowaniem oraz
przygotowaniem zamowienia publicznego i realizacja zawartych umoéw w zakresie zadan
wykonywanych przez stanowiska,

11) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i BHP,

12) wspoéldziatanie i wspolpraca z innymi pracownikami przy rozwiazywaniu spraw
1 wykonywaniu zadan natozonych na W¢jta wykraczajacych poza kompetencje stanowiska.,

13) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna,

14) opracowywanie planéw finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan
budzetowych oraz biezaca ich analiza,

15) przygotowywanie projektow pism, umow, porozumien, wnioskow i innych dokumentoéw urze-
dowych w zakresie powierzonych do realizacji zadan.

16) prowadzenie rejestrow okre$lonych w przepisach realizowanych przez stanowisko,

17) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami, prowa-
dzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji zadan publicznych pozosta-
jacych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy.
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18) prowadzenie zgodnie z wlasciwoscia postgpowan administracyjnych, przygotowywanie mate-
riatdbw oraz projektow decyzji administracyjnych oraz realizacja zadan wynikajacych z przepi-
sOw 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy pomocowych, udziatem
w projektach lub sporzadzaniem wtasnych projektow i wnioskéw wynikajacych z zakresu
spraw prowadzonych na stanowisku pracy

20) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw radnych i obywateli, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i upowaznieniami.

21) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, mieszkancéw oraz wnioski
komisji.

22) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych na podstawie prowa-
dzonych na stanowisku rejestrow, ewidencji, zbiorow.

23) przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej in-
formacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy, zgodnie z przepi-
sami ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

24) udostgpnianie na wniosek informacji publicznych, ktore nie zostaty udostgpnione w Biuletynie
Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku.

25) planowanie, realizowanie i koordynowanie zadan obronnych w czasie pokoju powierzonych
Urzedowi Gminy w Michalowie,

2. Ponadto do zadan wspdlnych stanowisk pracy nalezy wspotdzialanie w realizacji zadan wyko-
nywanych w ramach powszechnego obowiazku obrony, zarzadzania kryzysowego i OC wynikaja-
cych ze szczegdlnych uregulowan prawnych oraz opracowanych planow, a w szczegodlnosci:
- zadan zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem gminy i funkcjo-
nowaniem w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz na stanowiskach kie-
rowania;
- zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom $rodo-
wiska i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zywiotlowym i innym nadzwyczajnym za-
grozeniom, a takze zwalczania 1 usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach;
- uczestniczenie w szkoleniu obronnym.

ROZDZIAL 111
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 54
1. Stanowisko ds. powszechnego obowiazku obrony, zarzadzania kryzysowego i o§wiaty

Do zadan stanowiska nalezy w szczegolno$ci prowadzenie spraw w zakresie :
1) spraw obronnych:

1.1. Przygotowanie gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpie-
czenstwa panstwa i w czasie wojny:
a/ opracowywanie dokumentéw planistycznych, w tym kart realizacji zadan operacyjnych, okresla-
jacych przygotowania do dzialania i dzialanie organow gminy w warunkach zewnetrznego zagroze-
nia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
b/ utrzymanie i aktualizacja: ,,Planu operacyjnego, funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrz-
nego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny";
¢/ sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska kie-
rowania dla organu wykonawczego gminy oraz stalego dyzuru;
d/ pracowanie, aktualizacja i przesylanie organom nadzoru i jednostkom wspoétdziatajacym (we
wlasciwym zakresie) informacji dotyczacych elementéw systemu kierowania bezpieczenstwem na-
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rodowym, w tym planéw operacyjnych funkcjonowania gminy, stanowisk kierowania i statego dy-
Zuru.

1.2. Zorganizowanie dorgczania dokumentow powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie
akcji kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o powotaniu 0s6b do czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny:

a/ sporzadzanie i aktualizacja planu okreslajacego organizacj¢ dor¢czania dokumentéw powotania
do czynnej stuzby wojskowej oraz rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu 0s6b do czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

b/ zapewnienie natozenia przez wlasciwy organ administracji publicznej obowiazku §wiadczen oso-
bistych na rzecz obrony, na osoby przewidziane do wykonania czynnos$ci w zakresie dor¢czania do-
kumentoéw powotania do czynnej stuzby wojskowej oraz posiadanie aktualnych decyzji administra-
cyjnych o natozeniu tego obowiazku;

¢/ szkolenie 0sob ujetych w planie okreslajacym organizacje dorgczania dokumentow powotania do
czynnej shuzby wojskowej w zakresie wykonywania przez nie obowiazkéw wynikajacych z tego
planu;

d/ rozliczanie przeprowadzonego dorgczania dokumentéw powolania, w tym ustalanie kwot nalez-
nos$ci pienigznych wyptacanych wytacznie osobom, ktére wykonaty swiadczenie na potrzeby akcji
kurierskiej, na podstawie aktualnej decyzji administracyjnej o natozeniu obowiazku $wiadczen;

e/ prowadzenie teczki spraw pod tytutem ,,Cwiczenia wojskowe i mobilizacja";

f/ organizacja treningdéw akcji kurierskiej;

g/ sporzadzanie i przesytanie sprawozdan dotyczacych doreczania dokumentéw powotania do
czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej.

1.3. Organizowanie szkolen w dziedzinie obronnosci:
a/ sporzadzanie programow szkolenia obronnego gminy na okresy trzyletnie z coroczng ich aktuali-
zacja;
b/ opracowanie i terminowe uzgodnienie z Wojewoda Swietokrzyskim rocznego planu szkolenia
obronnego gminy oraz wykonywanie czynnosci zapewniajacych jego realizacje, w tym przeprowa-
dzenie niektorych zaje¢ ujgtych w tym planie;
c/ sporzadzanie planow realizacji szkolenia obronnego oraz gromadzenie i posiadanie wszelkiej do-
kumentacji zwiazanej z przeprowadzonym szkoleniem;
d/ sporzadzanie i przesytanie sprawozdan realizacji szkolenia obronnego.

1.4. Prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen na rzecz obrony:
a/ prowadzenie planow $wiadczen na rzecz obrony, w tym planu wykorzystania $§wiadczen osobi-
stych wykonywanych na rzecz organu gminy;
b/ przeprowadzanie postegpowan administracyjnych oraz opracowywanie, po zakonczeniu tego po-
stgpowania, projektow decyZJl WO]ta w tym uchylajacych lub zmienigjacych decyzje ostateczne
albo stwierdzajacych ich wygasnigcie w sprawach §wiadczen na rzecz obrony;
¢/ wystawianie wezwan do wykonania swiadczen na rzecz obrony z data, w ktorej decyzja organu
w sprawie natozenia obowiazku §wiadczen stata si¢ ostateczna lub prawomocna. Uniewaznianie
wezwan wystawionych do decyzji zmienianych lub uchylanych;
d/ prowadzenie rejestru wykonanych $swiadczen na podstawie potwierdzen wydanych przez kierow-
nikéw jednostek organizacyjnych, na rzecz ktorych swiadczenie byto wykonywane;
e/ sporzadzanie zestawien zawierajacych liczby i rodzaje $wiadczen na rzecz obrony oraz przesyta-
nie ich Wojewodzie Swigtokrzyskiemu w wymaganym terminie;

f/ rozliczanie kosztow §wiadczen na rzecz obrony wykonanych na potrzeby organéow gminy;

g/ wydawanie, na wniosek osoby zainteresowanej, zaswiadczenia stwierdzajacego rodzaj i czas wy-
konanego $wiadczenia na potrzeby organow gminy;

h/ prowadzenie teczki spraw pod tytutem ,,Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci”,
w ktorej nalezy przechowywac wszystkie pozostajace w obiegu prawnym decyzje (niezaleznie od
daty ich wydania) wraz z aktami z przeprowadzonych postgpowan w sprawach $wiadczen na rzecz
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obrony, plany §wiadczen na rzecz obrony oraz dokumenty z korespondencji w tych sprawach z da-
nego roku.

1.5. Gromadzenie i udostgpnianie wiasciwym organom danych statystycznych w zakresie pla-
nowania obronnego:

al przygotowanie i przesytanie wlasciwym organom danych niezbednych do planowania obronne-
go, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z obowiazkow pan-
stwa-gospodarza oraz programu mobilizacji gospodarki.

1.6. Wspotdziatanie z organami wojskowymi.

1.7. Administracja rezerw osobowych, w tym rejestracja, pobor/kwalifikacja wojskowa i ewi-
dencja.

1.8. Opracowanie i aktualizacja dokumentoéw statego dyzuru.

2) W zakresie obrony cywilnej:

2.1. Planowanie dzialalnos$ci w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilnej;
2.2. Opracowywanie planu Obrony Cywilnej gminy oraz nadzoér nad opracowaniem planow
obrony Cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,
2.3. Przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania,
2.4. Przygotowanie oraz kierowanie Formacjami Obrony Cywilnej,
2.5. Organizowanie i prowadzenie szkolenia Formacji Obrony Cywilnej, a takze szkolenia
ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony,
2.6. Kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych
dziatan,
2.7. Kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,
2.8. Ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i in-
nym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy,
2.9. Dokonywanie oceny stanu przygotowania Obrony Cywilnej oraz podejmowanie przed-
sigwzig¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan,
2.10. Planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowied-
nich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprz¢tu oraz Srodkéw obrony cywilnej,
2.11. Podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji OC,
2.12. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor merytoryczny nad
wydatkami Ochotniczej Strazy Pozarnej,
2.13. Planowanie 1 kontrola rozliczania kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia 1 za-
pewnienia gotowosci bojowej OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia cztonkéw OSP.
2.14. Przygotowanie decyzji w sprawach wyplaty czlonkom OSP ekwiwalentu pienig¢znego
Z tytulu uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez
PSP.
2.15. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Wojta, jako Szefa
Obrony Cywilnej gminy,

3) W zakresie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:

3.1. Monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,

3.2. Realizowanie procedur i programoéw reagowania w czasie stanu klgski zywiotowej,

3.3. Opracowywanie 1 aktualizowanie plandw reagowania kryzysowego,

3.4. Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

3.5. Przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacjg pomocy humanitarnej.

3.6. Realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem klgski zywiolowe;.

3.7. Opracowywanie zalecen koordynacyjnych w zakresie funkcjonowania Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, a takze Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego.
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4) Prowadzenie sprawozdawczoS$ci z realizacji prowadzanego zakresu spraw.

5) Ponadto do zadan stanowiska nalezy:
al. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, dobr kultury, cmentarzy wojennych oraz
miejsc pamigci narodowe;j,
b/. Koordynacja spraw dotyczacych bezpieczenstwa gminy, wspotpraca z organami sprawiedli-
wosci 1 §cigania w zakresie utrzymania porzadku.
c/. Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem, likwidacja, przeksztatlcaniem przed-
szkoli 1 szkot;
d/. Planowanie i tworzenie sieci szk6l podstawowych, gimnazjow oraz granic ich obwodow
z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych, pedagogicznych
I ekonomicznych;
e/. Opracowywanie projektow statutow dla nowo zaktadanych szkot i przedszkoli;
f/. Nadzor i kontrola realizacji obowiazku szkolnego i spetniania obowiazku nauki przez mto-
dziez w wieku 16-18 lat.
g/. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacyjnym przygotowaniem i przeprowadzeniem kon-
kursow na dyrektorow szkot;
h/. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycie-
lom kontraktowym;
I/. Wspolpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;
jl. Koordynowanie i organizowanie w porozumieniu z dyrektorami placowek o$wiatowych
sprawnego dowozu dzieci do szkot i przedszkoli, zapewnienia opieki w czasie przewozu oraz pro-
wadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w tym zakresie;
k/. Udzial w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie wakacji;
I/. Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan i analiz z pracy poszczegdlnych placowek oswiato-
wych i sporzadzanie na ich podstawie dokumentow zbiorczych ;
V. Opiniowanie spraw wynikajacych z zadan i obowiazkéw gminy jako organu prowadzacego;
m/. Prowadzenie spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela w zakresie nalezacym do organu pro-
wadzacego szkoty;
n/. Nadzorowanie, koordynowanie i podejmowanie dziatan zwiazanych z realizacja zadan wia-
snych gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki na terenie gminy.
o/. Wspolpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami w zakresie krzewienia sportu wsrod
dzieci, mtodziezy i1 os6b dorostych.
p/.Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
r/. Nadzor nad dziatalno$cia stowarzyszen i organizacji spotecznych.
s/. Prowadzenie spraw i koordynacja dziatan zwiazanych z ochrona zdrowia.
t/. Prowadzenie ksiag inwentarzowych, $rodkow trwatych 1 pozostaltych przedmiotow
W uzywaniu.
u/. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacjg tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

2. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i zarzagdu mieniem

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lno$ci prowadzenie :

1/. Spraw zwiazanych ze sprzedaza i dzierzawa gruntéw skarbu Panstwa zgodnie z podpisanymi
umowami i porozumieniami.

2/. Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania
nieruchomosci przez gming:
a) przejmowanie i wykup gruntdéw na rzecz gminy,
b) sprzedaz nieruchomosci gminnych,
C) oddawanie gruntow w wieczyste uzytkowanie
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3/. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem nieruchomos$ciami
tworzacymi gminny zasob, w tym:
a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zasobu i jej biezaca aktualizacja;
b) sporzadzanie projektow planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci;
¢) sporzadzanie projektow wykazdéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzyt-
kowanie, najem lub dzierzawg;
d) prowadzenie postgpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci.
4/. Prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja i ewidencja mienia komunalnego:
a) sporzadzanie inwentaryzacji nieruchomosci podlegajacych przekazaniu gminie oraz doku-
mentacji prawnej,
b) sporzadzanie dokumentacji do wystapienia do wojewody o przekazanie gminie nieodptatnie
mienia,
C) ujawnianie prawa wlasnosci gminy w ksiggach wieczystych i operacie ewidencji gruntow.
5/. Prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczy-
ste, w tym:
a) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci;
b) prowadzenie kontroli spelniania warunkow umownych przez uzytkownikow wieczystych
1 przedktadanie Wojtowi wnioskéw w tym zakresie;
¢) wykonywanie czynno$ci formalno-prawnych niezbednych do zawarcia aktu notarialnego.
6/. Prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego osob fi-
zycznych w prawo wlasnosci.
7/. Prowadzenie postgpowan w sprawach ustanowienia trwatego zarzadu na rzecz gminnych jedno-
stek organizacyjnych.
8/. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem zmiany i aktualizacji optat z tytutu uzytkowania
wieczystego 1 trwalego zarzadu.
9/. Prowadzenie postgpowan zwiazanych z oddawaniem nieruchomos$ci gminy w dzierzawe, najem
lub w formie darowizny.
10/.Prowadzenie postgpowan w sprawach podziatu nieruchomosci, scalania i podziatu nieruchomo-
$ci oraz W sprawach o rozgraniczenie:
a) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,
b) dokonywanie rozgraniczenia nieruchomosci,
) wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomosci,
d) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,
e) ocena prawidtowos$ci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci
przez geodetg oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentdéw z przepisami,
f) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej, gdy nie dojdzie do zawarcia umowy
lub nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,
g) przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sadu rejonowego
wlasciwego do prowadzenia ksiag wieczystych 1 wlasciwego starosty .
11/. Zlecanie prac geodezyjnych oraz nadzor nad zleconymi pracami geodezyjnymi.
12/. Prowadzenie postgpowan w sprawach realizacji przez gming prawa pierwokupu nieruchomosci.
13/. Prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu wywtaszczonej nieruchomosci.
14/. Wnioskowanie o wydanie decyzji w sprawie wytaczenia gruntow stanowiacych wlasnos¢
gminy z uzytkowania rolniczego.
15/. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana klasyfikacji gruntow stanowiacych wtasnosé
gminy.
16/. Aktualizacja umow dzierzawnych mienia komunalnego.
17/. Realizowanie spraw powierzonych wynikajacych z ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficz
ne.
18/. Wprowadzanie zmian w KW oraz prostowanie niezgodnosci wynikajacych z réznicy zapisow
w ewidencji gruntow i w KW.
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19/. Naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z budowa
urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci.

20/. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficz-
nych oraz numeracji nieruchomosci,

21/. Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi; naliczanie wysokosci czynszow 1 optat za lokale i nierucho-
mosci budynkowe, egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowe;”.

22/. Aktualizacja wykazow gospodarstw i dziatek rolnych.

23/. Realizacja zadan zwiazanych z organizacja i prowadzeniem spisoOw rolnych .

24/. Prowadzenie zadan zwiazanych z organizacja i przeprowadzaniem spisu powszechnego.

25/. Prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowych nieruchomosci.

26/. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

27/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych plandéw, bedacych we wiasciwosci stanowiska.

3. Stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i obslugi organéw gminy

Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1/. Prowadzenie spraw zwiazanych z BHP oraz z ochrona przeciwpozarowa i zabezpieczeniem bu-
dynku Urzedu Gminy.

2/. Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, choréb zawodowych.

3/. Zlecanie wykonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku
pracy w urzedzie oraz przechowywanie wynikow tych badan.

4/. Nadzor nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych przez pracownikow.

5/. Prowadzenie kancelarii Urzgdu Gminy.

6/. Sprawowanie obstugi biurowe;j i sekretarskiej kierownictwa Urzedu Gminy:

- prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wptywajacych do Urzedu,

- wydawanie formularzy drukéw niezbednych do zatatwiania spraw w Urzedzie,

- udzielanie informacji zwiazanych z zatatwieniem danej sprawy i w razie potrzeby kierowanie
interesantow do wtasciwej komorki,

- przyjmowanie 1 wysytanie korespondenc;ji,

- wspoldziatanie z innymi komoérkami Urzedu w celu zapewnienia jak najlepszej obstugi intere-
santa.

7/. Prenumerata czasopism i dziennikow ustaw.

8/. Nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych.

9/. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu, dokonywanie okresowych
analiz termindw i sposobu ich zalatwienia.

10/. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski, organizowanie ich kontaktow z
wilasciwym stanowiskiem pracy oraz organizacja przyjmowania interesantéw w ramach skarg
1 wnioskow przez Wojta 1 Sekretarza.

11/. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzgdu Gminy i kierownikéw gminnych jedno-
stek organizacyjnych, w tym rowniez pracownikow skierowanych do pracy z Powiatowego
Urzedu Pracy w Pinczowie:

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

b) prowadzenie akt osobowych,

€) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, spraw zwiazanych z urlopami pracowni-
czymi, okoliczno§ciowymi, zwolnieniami i nieobecnos$cia w pracy,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z przejSciem na emeryturg lub rente inwalidzka pracowni-
kow,

e) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom.

23



12/. Przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pra-

cy.

13/. Nadzoér nad przestrzeganiem w urzedzie instrukceji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wy-
kazu akt.

14/. Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych przez osoby
skazane prawomocnym wyrokiem sadu.

15/. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja prac w zakresie robot publicznych i prac inter-
wencyjnych, programow specjalnych oraz stazy absolwenckich i praktyk zawodowych.

16/. Prowadzenie ewidencji udzielonych przez Wojta upowaznien.

17/. Prowadzenie obstugi biurowo-technicznej Rady Gminy, komis;ji statych i doraznych.

18/. Ewidencjonowanie i prowadzenie zbiordw uchwat i protokotéw z sesji Rady Gminy oraz za-
rzadzen Wojta.

19/. Podejmowanie czynnoS$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji Rady Gminy
1 posiedzen jej komisji oraz przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie ko-
morkami organizacyjnymi materiatlow na sesje Rady i posiedzenia komisji.

20/. Ewidencjonowanie uchwat Rady Gminy i kierowanie ich do dalszego wdrazania w zycie przez
Rade Gminy, konsultacji spotecznych, referendum.

21/. Prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow sktadanych przez radnych, udzielanych odpo-
wiedzi oraz nadzér nad terminowym ich zatatwianiem.

22/. Prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy.

23/. Przekazywanie podjetych przez Rade uchwat wlasciwym organom nadzoru oraz poszczegodl-
nym stanowiskom pracy w Urzedzie do realizacji, a takze soltysom, jezeli wynika z nich obo-
wiazek oglaszania w sposdb zwyczajowo przyjety.

24/. Prowadzenie spraw zwiazanych z os$wiadczeniami majatkowymi i innymi o$wiadczeniami
wymaganymi przez obowiazujace przepisy prawa, w tym informowanie w odpowiednich termi-
nach o obowiazku ich ztozenia.

25/. Przygotowywanie wyborow rad soteckich i sottysow oraz zwiazanej z tym dokumentacji.

26/. Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran oraz narad
z sottysami.

27/. Prowadzenie rejestrow wnioskow zgtaszanych na zebraniach wiejskich i naradach sottysow.

28/. Wykonywanie czynnosci w sprawach poswiadczania wilasnorgcznosci podpisu na pismach
upowazniajacych do odbioru przesylek i sum pieni¢znych oraz odbioru dokumentow z urzedow i
instytucji, na o$wiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego oswiad-
czenie.

29/. Prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na prowadzenie imprez rozrywkowych.

30/. Zaopatrywanie urzgdu w pieczgcie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie.

31/. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

32/. Wykonywanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych planéw, bedacych we wlasciwosci stanowiska.

4. Stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1/. Prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzgdu Gminy.

2/. Administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
1 zarzadzanie systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych oraz
nadzor nad systemem sieci komputerowej w Urzedzie.

3/. Zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego sieci komputerowej przed dostgpem osoéb
nieuprawnionych do informacji niejawnych i innych danych bedacych pod ochrona.

4/. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, poczty internetowej i prowadzenie strony internetowej
Gminy Michatow.
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5/. Wspotdziatanie z innymi stanowiskami w sprawie oprogramowania komputerowego.

6/. Obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych, nadzor nad sieciami, programami i urzadze-
niami oraz wspotpraca w zakresie komputeryzacji tych jednostek.

7/. Wspoétpraca z autorami komputerowych programow uzytkowych i ich biezaca aktualizacja.

8/. Zapewnienie sprawnosci i wlasciwego funkcjonowania programow i urzadzen oraz wykonywa-
nie zadan zwiazanych z informatyzacja Urzedu.

9/.0kresowa archiwizacja danych elektronicznych, nadzorowanie wykonywania kopii danych
I oprogramowania,

10/.0rganizowanie i prowadzenie szkolen oraz biezacy instruktaz w zakresie oprogramowania
i sprzetu komputerowego.

11/.0pracowywanie komputerowych analiz, sprawozdan, materiatdw promocyjnych, biuletynow
i wydawnictw na temat gminy,

12/.0pracowywanie wnioskdw na pozyskiwanie $rodkow unijnych oraz wnioskow o kredyty
1 dotacje dotyczacych zadan objetych zakresem czynnoSci.

13/.Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
stanowiska.

14/ Koordynowanie wdrozenia i nadzoru nad stosowaniem podpisu elektronicznego.

15/.Uczestnictwo w procedurach zaméwien publicznych zwiazanych merytorycznie z zadaniami
wiasnymi.

16/.Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie rozwoju informatyki.

17/.Monitorowanie rozwoju systemow informatycznych i wdrazanych nowych rozwiazan.

18/.Realizacja tematyczna i odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

19/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych plandéw, bedacych we wiasciwosci stanowiska.

5. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, dzialalnosci gospodarczej i ochrony $ro-
dowiska

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1/. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

2/. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow al-
koholowych.

3/. Pelienie funkcji Pelnomocnika Wojta ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych.

4/. Prowadzenie i obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

5/. Coroczne opracowywanie gminnych programow profilaktyki i rozwigzywania problemow alko-
holowych i przeciwdzialania narkomanii, przygotowanie projektow uchwaty w tym zakresie oraz
wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizacja tych programow.

6/. Organizowanie punktu konsultacyjnego dla 0osob uzaleznionych.

7/. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolno-
Sci:

- przygotowywanie materiatdw do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodaro-
wania przestrzennego i przygotowania projektu planu zagospodarowania przestrzennego;

- koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzeniem
zadan rzadowych do planu zagospodarowania przestrzennego;

- przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie Wypisow i Wyrysow;

prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planu zago-

spodarowania przestrzennego;

- dokonywanie okresowej oceny aktualnos$ci studium i planu zagospodarowania.

8/. Realizacja ustawy zwiazanej z ochrona i ksztaltowaniem $rodowiska, w tym :
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- wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz ustalanie zwigzanych z tym oplat
1 odszkodowan,
- ograniczen dotyczacych pracy i urzadzen technicznych,
- ochrona $rodowiska przed odpadami,
- ochrona powietrza atmosferycznego.

9/. Prowadzenie postgpowan w przypadkach zwykltego korzystania ze $rodowiska przez osoby fi-
zyczne i wydawanie decyzji o oddziatywaniu na §rodowisko.

10/.Prowadzeniec spraw zwiazanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony $srodowiska
oraz sporzadzanie raportoOw z jego wykonania.

11/.0pracowywanie projektow planéw wykorzystania srodkéw gminnego funduszu ochrony $ro-
dowiska i gospodarki wodnej.

12/.Usuwanie odpadow komunalnych z miejsc publicznych.

13/.Likwidacja dzikich wysypisk $mieci.

14/ Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i aktualizacja gminnego planu gospodarki
odpadami oraz sktadaniem sprawozdan z jego realizacji.

15/.Przygotowywanie opinii w sprawach pozwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych lub
innych niz niebezpieczne.

16/.0Opiniowanie w sprawach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzy-
sku lub unieszkodliwiania odpadow albo ich zbierania i transportu.

17/.Prowadzenie postgpowan o nakazanie posiadaczowi odpadow ich usunigcie z miejsc nie prze-
znaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

18/.Realizacja zadan zwiazanych z usuwaniem azbestu i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

19/.Realizacja ustawy o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminie.

20/.Prowadzenie postgpowan w sprawach orzekania o obowiazku przytaczenia nieruchomosci do
zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych.

21/.Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i ewidencji przydomowych oczyszczalni
sciekow.

22/ Kontrola wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci obowiazkéw w zakresie utrzymania
czystosci 1 porzadku.

23/.Prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomos$ci oraz oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

24/.Wspotpraca z SANEPID-em dotyczaca wodociagow.

25/.0rganizacja punktu skupu padlin.

26/.Prowadzenie spraw zwiazanych z geologia i realizacja ustawy Prawo Wodne.

27/ Prowadzenie spraw zwiazanych z opiniami i uzgodnieniami w sprawach poszukiwania, rozpo-
znawania i wydobywania kopalin.

28/.Prowadzenie postgpowan w sprawie zapewnienia dostgpu do wod objetych powszechnym ko-
rzystaniem i naleznych odszkodowan z tym zwigzanych.

29/.0pracowanie wnioskow na pozyskiwanie $rodkéw unijnych oraz wnioskow o kredyty
i dotacje.

30/.Wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie przedsigwzig¢ akcesyj-
nych i strukturalnych oraz zgltaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dzia-
tania stanowiska.

31/.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminne;j stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

32/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych planéw, bedacych we wlasciwosci stanowiska.

6. Stanowisko ds. inwestycji i infrastruktury gminnej

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
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1/. Prowadzenie catosci prac zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji i remontow
obiektow kubaturowych oraz infrastrukturalnych, w tym:
- odbior 1 weryfikacja dokumentacji,
- opracowywanie kosztoryséw inwestorskich,
- prowadzenie inwestycji (poprzez: prace projektowe, pozwolenie na budowe, nadzor inwestycji,
biezaca kontrole rzeczowo-finansowa),
- odbior inwestycji 1 przekazanie do eksploatacji,
- rozliczanie inwestycji,
- prowadzenie sprawozdawczosci w w/w zakresie.
2/. Inicjowanie przedsiewzi¢¢ z zakresu rozbudowy, budowy czy remontoéw infrastruktury komu-
nalnej.
3/. Przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy.
4/. Opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych oraz harmonograméw rzeczo-
wo-finansowych inwestycji.
5/. Opracowywanie i rozliczanie wnioskow o dofinansowanie dla zadan inwestycyjnych lub remon-
towych gminy.
6/. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami w sprawach nadzoru urbanistycznego, architektonicz-
nego, budowlanego, sanitarnego i ochrony srodowiska.
7/. Dokonywanie analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych szkét oraz opracowywanie
zbiorczych planéw remontowych.
8/. Koordynacja i nadzér remontéw biezacych i kapitalnych w obiektach nalezacych do gminy
i nadzor nad prowadzonymi przez gming pracami rozbiorkowymi.
9/. Koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie ich eksplo-
atacji.
10/.Przygotowanie dokumentow do przetargéw i wspolpraca z osoba prowadzaca postgpowanie
przetargowe.
11/.Wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnosci podstawowej Urzedu i podlegltych
jednostek organizacyjnych.
12/.Przygotowanie dla Wéjta propozycji podziatu tych zadan na poszczegdlnych wykonawcow.
13/. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa Prawo Budowlane, w szczegdlnosci :
- prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu,
- prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
- rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabu-
dowy i zagospodarowania terenu.
14/. Prowadzenie ksiag budynkéw.
15/.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o ruchu drogowym , a mianowicie:
- prowadzenie ewidencji drog gminnych;
- budowa, modernizacja i utrzymanie drog, placow i mostow oraz nadzor nad ich eksploatacja;
- wnioskowanie zaliczenia drog do wiasciwych kategorii oraz zmian tych kwalifikacji;
- zarzadzanie siecia drog;
- wydawanie zezwolef na zajgcie pasa drogowego.
16./Wspotpraca przy sporzadzaniu wnioskow na pozyskiwanie $rodkéw unijnych oraz wnioskoéw
o kredyty i dotacje dotyczacych zadan objetych zakresem czynnosci.
17/.Ewidencja i rozliczenie materiatow zuzytych do robdt publicznych i interwencyjnych.
18/ .Przygotowywanie frontu roboét dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
1 robdt publicznych.
19/.0rganizowanie prac porzadkowych w zakresie utrzymania pasa drogowego drog gminnych.
20/.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacj¢ tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.
21. Wykonywanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych planéw, bedacych we wlasciwosci stanowiska.
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7. Stanowisko ds. funduszy europejskich i rozwoju gminy

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1/. Prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych §rodkow zewngtrz-

nych i wyszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkow na realizacje projektow, majacych na celu

rozwoj spoteczno-gospodarczy Gminy Michalow i realizacjg jej zadan.

2/. Zbieranie informacji na temat mozliwosci pozyskania srodkow z funduszy strukturalnych na
rzecz organizacji pozarzadowych, matych i §rednich przedsigbiorstw oraz rolnictwa.

3/. Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminy kwalifikujacych si¢ do wsparcia w ra-
mach krajowych i europejskich funduszy pomocowych.

4/. Wspoéltdziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze
srodkow pozabudzetowych.

5/. Opracowywanie w formie pisemnej i elektronicznej wnioskow do wiasciwych organow
o przyznanie funduszy i innych §rodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskie;j.

6/. Monitorowanie i ocena realizowanych projektéw finansowanych z funduszy Unii Europejskie;j.

7/. Przygotowywanie dokumentow zwiazanych z refundacja wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej poniesionych wydatkow
zwiazanych z realizacja tych projektow.

8/. Opracowywanie, modyfikowanie i wdrazanie planow rozwoju lokalnego, strategii rozwoju gmi-
ny, strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy oraz opracowywanie innych dokumentow
potrzebnych do pozyskiwania funduszy pomocowych i dokumentow strategicznych zwiazanych
Z promocja gminy i umacnianiem jej wizerunku.

9/. Realizowanie zadan zwiazanych z rozwojem gminy.

10/.Promocja gminy, w szczegolnosci poprzez:

- gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

- przygotowywanie materiatow promocyjnych, wspotpraca z lokalnymi mediami, w tym prowa-
dzenie spraw zwiazanych z wydawaniem broszur 1 informatoréw lokalnych,

- wspolpraca w zakresie aktualizowania strony internetowej Gminy Michalow.

11/. Organizacja spotkan, konferencji i konkursow gminnych.

12/ Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku.

13/.Prowadzenie obstugi informatycznej Systemu zbierania, przetwarzania i elektronicznego
przekazywania danych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

14/ Koordynacja dzialan prowadzonych w ramach wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego na terenie gminy, w
tym tworzenia rocznych programoéw wspotpracy i nadzor nad realizacja tych programow.

15/.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacjg tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

16/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych plandow, bedacych we wlasciwosci stanowiska.

8. Stanowisko ds. gospodarki wodociagowo-kanalizacyjnej

Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1/. Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w wodg i gospodarki wodociagowo-kanalizacyjnej,
w tym:
- obsluga administracyjna eksploatowanych wodociagow,
- dokonywanie odczytow wodomierzy w zwiazku z dostarczona woda z komunalnych urzadzen
wodociagowych
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- kontrola legalnosci poboru wody z wodociagéw gminnych oraz przeciwdziatanie i likwidacja
nielegalnych podtaczen do sieci wodociagowej, w tym odciecie dostawy wody w przypadku
nielegalnego wykonania przytacza wodociagowego.

- okreslanie godzin poboru wody w przypadku jej niedoboru,

- wstrzymaniu lub ograniczeniu doptywu wody po uprzednim podaniu czasu ich trwania,

- zapewnienie przy wspoipracy z SANEPID-em dostaw do odbiorcow odpowiedniej jakosci wo-
dy oraz zapewnienie ciaglosci tych dostaw,

- udzial w komisjach odbioru i okresowych przegladow urzadzen wodociagowo- kanalizacyj-
nych,

- przygotowywanie uméw w zakresie budowy sieci wodociagowej oraz przytaczenia si¢ do tych
SIeCl.

- zawieranie umow na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow,

2/. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektow i urzadzen zwiazanych ze
zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i1 zbiorowym odprowadzaniem $ciekow.

3/. Koordynowanie dziatan dotyczacych ustalania potrzeb w zakresie gospodarki wodociagowo-
kanalizacyjnej gminy.

4/. Utrzymanie i eksploatacja gminnych studni publicznych.

5/. Przedstawianie propozycji wysokosci optat za wodg pobierana z urzadzen zbiorowego zaopa-
trzenia w wode,

6/. Dokonywanie poboru naleznosci za wod¢ w terminie okreslonym na fakturze od odbiorcow,
kwitowanie odbiorcom pobrana gotowke, wptacanie zebranych kwot na rachunek bankowy
urzedu niezwlocznie tj. nie pozniej niz 7 dni po terminie ptatnosci okreslonym na fakturze oraz
przekazywanie do ksiggowosci urzedu blankietow wplat oraz wykazow  wptat,
w terminie ustalonym ze Skarbnikiem Gminy,

7/. Bezposredni nadzor nad praca konserwatorow wodociagow,

8/. Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego oraz nad-
zor nad prawidtowoscia archiwizacji dokumentow 1 stosowania jednolitego wykazu akt.

9/. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

10/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych planow, bedacych we wlasciwosci stanowiska.

9. Stanowisko ds. zaopatrzenia, rolnictwa i obstugi kasowej

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:
1/. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy :
- prawo towieckie,
- 0 nasiennictwie,
- 0 zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,
- 0 organizacji hodowli zwierzat gospodarskich i ich rozrodzie.
2/. Wspotpraca z pracownikiem prowadzacym sprawy OC i obronnosci kraju dotyczaca opracowa-
nia planéw rolno-hodowlanych oraz prowadzenie dziatan w przypadku klesk zywiolowych
w rolnictwie.
3/. Realizacja zadan z zakresu rolnictwa, gospodarki zywno$ciowej, kwarantanny i ochrony roslin
oraz opieki weterynaryjnej, a w szczegolnosci:
- sprawy z zakresu produkcji roslinnej, zwierzgcej i ochrony roslin,
- koordynowanie gospodarki nasiennej,
- wspoéldzialanie ze stuzbami obstugi rolnictwa,
- nadzor nad warunkami zoohigieniczymi chowu i hodowli,
- wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierze-
cych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,
4/. Wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi.
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5/. Wydawanie po§wiadczen zatrudnienia w gospodarstwie rolnym.

6/. Prowadzenie spraw zwiazanych z padtymi zwierzetami i bezpanskimi psami.

7/. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy.

8/. Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami Scistego zarachowania.

9/. Dokonywanie zaopatrzenia i rozliczanie materialow.

10/.Nadzor nad prawidtowym dziataniem o$wietlenia ulicznego, prowadzenie spraw dotyczacych
zaopatrzenia w energi¢ elektryczna na obszarze gminy, rozliczanie energii elektrycznej, rozmow
telefonicznych i spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu.

11/.Prowadzeniec spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi rolnikow, wspodtpraca
z ZUS-em i KRUS-em w tym zakresie.

12/.Prowadzenie teczek osobowych gospodarstw.

13/.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

14/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych plandéw, bedacych we wiasciwosci stanowiska.

10. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — dochody

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1/. Wykonywanie operacji finansowych tj. realizacja rachunkow, faktur gotéwkowych i przelewo-
wych.

2/. Prowadzenie obstugi ksiggowej wydatkow Zespotow Placowek Oswiatowych i funduszy.

3/. Obstuga ksiegowa ZFSS emerytowanych nauczycieli.

4/. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie refundowania srodkéw finansowych.

5/. Ewidencja $rodkéw trwatych ich ubezpieczenie i cechowanie.

6/. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywania wydatkow Zespotow Placowek Os§wiato-
wych.

7/. Prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu gminy w zakresie dochodow.

8/. Rozliczanie paliwa zakupionego do samochodow stuzbowych.

9/. Przyjmowanie i sprawdzanie raportow kasowych w zakresie dotyczacym Zespotow Placowek
Oswiatowych.

10/ .Prowadzenie analityki wydatkoéw strukturalnych placowek oswiatowych.

11/.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacjg tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan

12/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych planéw, bedacych we wlasciwosci stanowiska.

11. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1/. Prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu gminy w zakresie wydatkow funduszy i innych nalez-
nosci oraz zrealizowanych dochodéw budzetowych.

2/. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywania wydatkéw zadan zleconych, powierzonych,
inwestycji i innych.

3/. Ewidencja zaangazowania wydatkow.

4/. Przyjmowanie i sprawdzanie raportow kasowych.

5/. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

6/. Prowadzenie analityki wydatkoéw strukturalnych.

7/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych plandéw, bedacych we wlasciwosci stanowiska.
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12. Stanowisko ds. plac i rozliczen

Do zadan stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:

1/. Sporzadzanie list ptac pracownikoéw i radnych.

2/. Prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow oraz ich ewidencji i dokumentacji.

3/. Sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS.

4/. Rozliczanie funduszu socjalnego pracownikow i emerytow.

5/. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych jednostek, organizowanie wyptaty wynagrodzen,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, archiwizowanie dokumentacji.

6/. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

7/. Zgodne z prawem naliczanie wynagrodzen i pochodnych pracownikéw o$wiaty, gminy
i jednostek budzetowych oraz sporzadzanie list wyptat ptac, diet i umow zlecen.

8/. Sporzadzanie petnej dokumentacji zwiazanej z rozliczeniami z ZUS i urzgdem skarbowym z ty-
tutu zawartych przez Urzad Gminy uméw o pracg i umow zlecen.

9/. Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem os6b niepelnosprawnych — deklaracje PFRON.

10/.Wydawanie pracownikom zaswiadczen o zarobkach oraz przygotowywanie dokumentacji
do ZUS w sprawach emerytalno-rentowych, w tym wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu na druku Rp-7.

11/.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacj¢ tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

12/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych plandéw, bedacych we wiasciwos$ci stanowiska.

13. Stanowisko ds. planowania finansowego i sprawozdawczosci oraz spraw finansowych
oswiaty

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1/. Przygotowywanie i sporzadzanie wspoélnie z dyrektorami placowek oswiatowych projektéw pla-

néw finansowych tych jednostek;

2/. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej poszczegdlnych zespotow placowek oswiatowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w celu przekazywania rzetelnych informacji ekonomicz-
nych oraz prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczef finansowych.

3/. Koordynacja prawidlowosci dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi przez Dyrekto-
réw szkot oraz wykorzystaniem srodkow finansowych przez placowki oswiatowe.

4/. Prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem $§wiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem.

5/.Prowadzenie = spraw zwigzanych z dofinansowaniem z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

6/. Dokonywanie analiz danych statystycznych dotyczacych szkot i sprawozdawczo$ci zbiorczej.

7/. Prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania oraz kontrola rozliczen dotacji dla szkot
i przedszkoli niepublicznych.

8/. Podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw w zakresie uzyskania dofinansowania do kosztow
ksztalcenia i rehabilitacji uczniéw niepetnosprawnych ze zrodet zewngtrznych oraz przygotowa-
nie wnioskodw o dofinansowanie zaj¢¢ sportowo-rekreacyjnych dla uczniow.

9/. Udziat w planowaniu remontow obiektéw szkolnych.

10/.Opracowanie w uzgodnieniu ze zwiazkami zawodowymi projektu regulaminu wynagradzania
nauczycieli.

11/.Realizacja zadan i prowadzenie postgpowan w sprawach dofinansowania pracodawcom kosz-
tow przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow, z ktérymi zawarli umowg o pracg
w celu przygotowania zawodowego.

12/ Nadzér nad realizacja programow szkolnych, w tym ,,Wyprawka szkolna”.

13/.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.
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14/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych plandow, bedacych we wlasciwosci stanowiska.

14. Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1/. Zapewnienie powszechno$ci opodatkowania 0sob fizycznych i prawnych z terenu gminy.

2/. Udzielanie ulg inwestycyjnych i zoierskich z tytulu nabycia gruntow i innych zapewnionych
ustawa.

3/. Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym oraz zaswiadczen uprawniajacych do otrzymy-
wania ustawowych $wiadczen.

4/. Zastepowanie i wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem Kasy Urzedu Gminy pod-
czas nieobecnosci kasjera.

5/ Prowadzenie ewidencji i egzekucji pojazdow cigzarowych podlegajacych opodatkowaniu.

6/. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umarzania i odraczania zobowiazan pieni¢z-
nych.

7/. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

8/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych plandéw, bedacych we wiasciwos$ci stanowiska.

15. Stanowisko ds. ewidencji podatkow i oplat

Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1/. Prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie podatkéw i optat zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o rachunkowosci.

2/. Naliczanie wynagrodzenia sottysom za inkaso zobowiazan pieni¢znych oraz rozliczanie optaty
targowej.

3/. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie podatkow i optat.

4/. Opracowanie sprawozdan z zakresu podatkow i oplat.

5/. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
1 przekazywanie sprawozdan w tym zakresie.

6/. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

7/. Wykonywanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych planéw, bedacych we wlasciwosci stanowiska.

16. Stanowisko ds. podatku VAT i windykacji naleznosci

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1/. Naliczanie i windykacja naleznosci za pobor wody z wodociagéw gminnych i odbior §ciekow.

2/. Rozliczanie podatku VAT.

3/. Wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych, duplikatow faktur oraz refakturowanie ustug.

4/. Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu podatku VAT.

5/. Sporzadzanie deklaracji VAT-7.

6/. Obliczanie miesigcznych przypisow, odpiséw, czynszow, wieczystego uzytkowania oraz rozli-
czanie optat za pobor wody i1 dostarczane $cieki.

7/. Wystawianie minimum trzy razy w roku wezwan do zaptaty z tytulu nieterminowych ptatnosci
optat.

8/. Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych
oraz postgpowania zabezpieczajacego i1 hipotecznego.

9/. Rozpisywanie dowodow wplaty stanowiacych przedmiot ksiggowan.
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10/ .Biezaca i systematyczna windykacja naleznosci Gminy Michatoéw.

11/.0bstuga interesantow w zakresie spraw ich dotyczacych.”

12/. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacjg tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

13/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych plandw, bedacych we wlasciwosci stanowiska.

17. Stanowisko - konserwator

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1/. Obstuga samochodu stuzbowego.

2/. Organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac
interwencyjnych, robdt publicznych i prac spotecznie uzytecznych.

3/. Nadzor prac na rzecz Urzedu i instytucji publicznych przez skazanych z Zaktadu Karnego w
Pinczowie.

4/. Utrzymywanie tadu i porzadku w pomieszczeniach i w obrgbie stacji wodociagowej i ujgcia
wody.

5/. Sprawdzanie stanu technicznego sieci wodociagowej — kontrola zasow, hydrantow itp.

6/. Zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw, remontéw i awarii, zapobieganie skutkom poawaryjnym
oraz dokonywanie koniecznych wymian elementow, ktorych stan techniczny budzi zastrzezenia
i odbiega od norm technicznych.

7/. Dokonywanie odczytow licznikow u indywidualnych odbiorcéw — sprawdzanie stanu oséb, in-
wentarza 1 sprzgtu w przypadku braku wodomierza lub jego uszkodzenia.

8/. Sprawdzanie stanu technicznego oraz prawidtowego korzystania z przytaczy wodociagowych na
nieruchomosci ustugobiorcy oraz stanu wodomierzy i plomb legalizacyjnych.

9/. Utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego sprzgtu oraz prowadzenie
eksploatacji i obstugi tego sprzetu wedtug instrukcji technicznych.

10/.Systematyczne sprawdzanie wskazan wodomierza glownego na hydroforniach i na koniec kaz-
dego miesiaca przekazywanie odczytu do Urzedu.

11/.Wykonywanie drobnych biezacych napraw budynku Urzedu.

12/.W zakresie wykonywania zadan wspotdziatanie z innymi stanowiskami w urzgdzie gminy oraz
z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

13/.Wspolpraca przy prawidtowym wystawianiu faktur za pobor wody.

14/.Rzetelne odczytywanie wskazan licznikow na wode przynajmniej raz na 2 m-ce w terminie
umozliwiajacym wystawienie faktury.

15/.Dokonywanie poboru naleznosci za wode w terminie okreslonym na fakturze od odbiorcow,
kwitowanie odbiorcom pobrana gotéwke, wplacanie zebranych kwot na rachunek bankowy
urz¢du niezwlocznie tj. nie poézniej niz 7 dni po terminie platnosci okreslonym na fakturze oraz
przekazywanie do ksiggowosci urzedu blankietow wptat oraz wykazow  wptlat,
w terminie ustalonym ze Skarbnikiem Gminy,

16/.Wspotpraca w pracach zabezpieczajacych instalacj¢ wodociagowa przed skazeniami oraz
w stanach kryzysowych.

17/. Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z opracowa-
nych plandéw, bedacych we wlasciwosci stanowiska.

CZESC TRZECIA
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL |
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 55
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1. Akta, pieczatki, 1 inne przedmioty i urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone przed do-
stgpem 0so6b postronnych.
2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego prze-
tozonego.
3. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza.
. Urzad zamyka i otwiera osoba wyznaczona przez Wojta.
. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu. Informacje te
stanowia tajemnice stuzbowa.

[SalF~N

ROZDZIAL 11
PRZEPISY KONCOWE

§ 56
Szczegotowy zakres uprawnien, obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu okreslaja
zakresy czynnosci.

§ 57
Obstuge prawna Urzedu wykonuje Radca Prawny na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzie-
to.

§ 58
W przypadkach szczegdlnych zagrozen w gminie, realizacj¢ zadan obronnych dla wszystkich sta-
nowisk pracy w Urzedzie okresla Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Michatowie na czas
Zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 59
Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza Wojt Gminy w trybie wtasciwym do jego nadania.
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