                                                                                       Załącznik do zarządzenia nr 20/2003 

                                                                                       Wójta Gminy  w  Jordanowie 

                                                                             z  dnia  6  czerwca 2003 r. 

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

URZĘDU   GMINY

                                        w     J  O  R  D  A  N  O  W  I  E

                                                   ROZDZIAŁ    I

                                          ============ 

                                   POSTANOWIENIA     OGÓLNE

                                                                   &   1

1.  Urząd Gminy  w Jordanowie   zwany dalej  „ Urzędem „ jest jednostka organizacyjną,

     przy pomocy której  Wójt Gminy, który jest  organem  wykonawczym  Gminy realizuje  

     swoje  zadania .

 2. Urząd  Gminy  realizuje następujące  zadania  :

       -  własne  Gminy  określone  ustawami , Statutem  Gminy  i  uchwałami  Rady Gminy,

       -  zlecone z zakresu administracji rządowej przekazane  Gminie  z mocy  przepisów ogólnie

           obowiązujących,

       -  powierzone w drodze porozumień  z właściwymi organami  administracji   rządowej  oraz 

           oraz z jednostkami  samorządu terytorialnego,

       -  wynikające z przepisów  szczególnych

                                                                 &   2

 Siedzibą   Urzędu  jest   miasto  Jordanów.

                                                                 &   3 

1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy  zwany  dalej   „Regulaminem „  określa :

               -  zakres działania i zadania Urzędu Gminy

               -  organizację   Urzędu

               -  zasady  funkcjonowania  Urzędu,

               -  zakres działania  kierownictwa Urzędu  i poszczególnych Samodzielnych Stanowisk 

                  Pracy.

                                                      &   4 
Organizację pracy, wewnętrzny porządek i rozkład czasu  pracy Urzędu określa Regulamin 

pracy ustalony przez Wójta  w drodze  zarządzenia w trybie  określonym przez  przepisy prawa pracy.
                                                               &   5 

 Postanowienia  regulaminu odnoszą się do  wszystkich pracowników realizujących 

 zadania   własne Gminy  oraz zlecone i powierzone. 

                                              ROZDZIAŁ   II

                                              ============

                  ZADANIA  I  ZAKRES DZIAŁANIA  URZĘDU
 L. Urząd  realizuje  zadania  należące  do  Wójta , Rady Gminy i Komisji  Rady oraz  innych 

      organów  funkcjonujących  w strukturze  Gminy. 

2.  Do zakresu działania  Urzędu  należy zapewnienie warunków  należytego wykonania  zadań

     spoczywających  na Gminie .

3.  Urząd  zapewnia  obsługę prawną, organizacyjną i finansowo-ksiegową gminnym jednostkom    

     organizacyjnym, chyba że Statut gminnej jednostki organizacyjnej  stanowi inaczej.

                                                               §  7

1. Urząd  jest zakładem  pracy dla zatrudnionych w nim  pracowników 

                                                               §   8

1. Gmina zatrudnia  pracowników samorządowych, w ramach  stosunku pracy na podstawie :     

     wyboru,   powołania  oraz umowy  o pracę

2. Pracownikami  samorządowymi  zatrudnionymi  na podstawie wyboru są:

      -  Wójt Gminy

3. Pracownikami  samorządowymi  zatrudnionymi  na podstawie  powołania są:

      -  Sekretarz Gminy  pełniący równocześnie   funkcję Zastępcy Wójta 

      -  Skarbnik Gminy 

      -  Kierownik Gminnego  Ośrodka  Pomocy Społecznej

     -   Zastępca  Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego

4. Pozostali pracownicy są zatrudniani  na  podstawie  umowy   o pracę.

                                             ROZDZIAŁ   III                                        

                                          ===============

                         ZASADY  FUNKCJONOWANIA  URZĘDU

                                                                 §   9

 1.  Urząd   wykonując  zadania  przestrzega  zasad :

1/ praworządności

2/ służebności wobec  społeczności lokalnej

3/ racjonalnego  gospodarowania mieniem publicznym

4/ jednoosobowego kierownictwa

5/ kontroli wewnętrznej

6/ wzajemnego  współdziałania  pomiędzy stanowiskami pracy

 2.. Pracownicy  Urzędu w  wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na 

      podstawie  i w granicach prawa  oraz obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania, 

      służąc swym działaniem  Gminie i Państwu.                                                            

                                                          §  10

1.   Urząd  Gminy  realizuje zadania  administracji rządowej:

      a/  zlecone  z mocy przepisów ogólnie obowiązujących

      b/  na  podstawie  porozumień  zawartych  e Starostwem Powiatowym w Suchej Besk.   

           oraz Urzędem Wojewódzkim   

2.  Urząd Gminy  realizuje zadania   na podstawie porozumienia z   Powiatowym Urzędem

     Pracy  w zakresie  przeciwdziałania  bezrobociu   w ramach  prowadzonego Klubu Pracy.

3.  Stanowiska pracy w realizacji zadań zobowiązane są do współdziałania  z pozostałymi 

     komórkami  Urzędu  w szczególności w zakresie  wymiany  informacji  i wzajemnych 

     konsultacji 
4.  Gospodarowanie środkami  rzeczowymi odbywa się w sposób  racjonalny, celowy i oszczędny, 

     z uwzględnieniem  zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

5.  Zakupy  i inwestycje  dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z 

     przepisami  dotyczącymi zamówień publicznych.

                                                         §  11

Jednoosobowe kierownictwo polega na  jednolitości  zleceniodawstwa i służbowego  podporządkowania   Wójtowi  Gminy

                                                        §  12

                            Zasady wykonywania funkcji  Wójta Gminy                                                                 
   1. Wójt  kieruje Urzędem   przy  pomocy:

        -  Sekretarza pełniącego równocześnie  społecznie funkcję  Zastępcy Wójta 

        -  Skarbnika pełniącego równocześnie  funkcję Kierownika Referatu Finansowego

        którzy ponoszą  przed nim odpowiedzialność za realizacji swoich zadań.

   2.  W czasie  nieobecności Wójta w zakresie bieżącej działalności  Urzędem  kieruje 

        Sekretarz Gminy .

   3 . Wójt Gminy  jest  zwierzchnikiem służbowym  wszystkich pracowników Urzędu

        oraz kierowników gminnych  jednostek  organizacyjnych,

  4. Wójt   z urzędu jest :

         -  Kierownikiem  Urzędu  Stanu  Cywilnego

         -  Szefem Obrony Cywilnej Gminy
                                                         §  13 

          Zakres obowiązków samodzielnych stanowisk pracy  wobec  Rady   Gmin

   1. Pracownicy  biorą udział  w sesjach i  posiedzeniach Komisji  Rady jeżeli   przedmiot obrad 

        dotyczy merytorycznie zakresu działania danego stanowiska.

   2.  Pracownicy opracowują  materiały i  projekty uchwał  pod względem  

        merytorycznym i redakcyjnym  oraz uzgadniają  z Radca Prawnym  pod względem 

         prawnym.

  3. Odpowiadają  za terminowe  i prawidłowe wykonanie   uchwał i wniosków  Rady, 

              i Komisji

                                                              §  14

1. Interpelacje  i wnioski zgłaszane na sesji  Rady Gminy  lub pisemnie  w  okresie  

    pomiędzy sesjami  oraz wnioski komisji Rady Gminy  podlegają  rejestracji  w rejestrach  

    prowadzonych przez  pracownika  obsługującego  Radę Gminy i jej organy.

2. Pracownicy otrzymujący do załatwienia  interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski 

    komisji Rady  Gminy  rejestrują w spisach spraw  założonych  zgodnie  z jednolitym, 

    wykazem  akt – według    przedmiotu  sprawy.

          3. Jeżeli interpelacje czy wnioski dotyczą spraw , wchodzących w zakres  działania kilku      

             stanowisk  pracy, Wójt Gminy  wyznacza  pracownika wiodącego.                                                                                                                

                                                      §   15

1. Przygotowanie projektu odpowiedzi  na interpelacje czy wnioski  należy do  właściwego 

    pracownika, który odpowiedzialny jest  za właściwe i terminowe  udzielenie odpowiedzi. 

2. Jeżeli  interpelacje czy wnioski dotyczą zakresu działania  gminnej jednostki 

     organizacyjnej  lub osoby  prawnej z udziałem Gminy, pracownik Urzędu 

     współdziałający  z dana jednostką zasięga  u niej  informacji   ( pisemnej lub ustnej).          3. Kierownik jednostki  organizacyjnej  ma obowiązek niezwłocznego  udzielenia  

              merytorycznych  wyjaśnień   pracownikowi Urzędu , który zwrócił się  o informacje 

              konieczne  do załatwienia sprawy.

                                                     §   16

1.  Odpowiedzi na interpelacje i wnioski  podpisuje Wójt Gminy.

2.  Odpowiedź na interpelację  lub wniosek otrzymuje  radny zgłaszający  interpelację lub 

     wniosek  oraz  Przewodniczący Rady Gminy, który  informuje o tym Radę

                                            ROZDZIAŁ  IV

                                           ============

               STRUKTURA  ORGANIZACYJNA  URZĘDU

                                                            §  17 
                       Dla wykonywania zadań  Urzędu tworzy się  Referat Finansowy oraz samodzielne 

     stanowiska pracy

                      Referatem Finansowym  kieruje  Skarbnik Gminy, samodzielne stanowiska  

     podlegają  bezpośrednio   Wójtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy.

                                                             §  18

1.   Strukturę organizacyjną Urzędu tworzą : 

       1)  Stanowiska  Kierownicze :
             a/  Wójt Gminy 

             b/  Sekretarz  Gminy, 

             c/  Skarbnik  Gminy ,

        2) Komórki organizacyjne  i Samodzielne  stanowiska pracy   Urzędu :

             a/   Referat Finansowy     -       symbol  Fn

             b/   Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obsługi Rady Gminy i jej Organów

                  oraz  Działalności Gospodarczej          -  symbol      BR

             c/   Samodzielne Stanowisko  Pracy ds.  Ogólno – Organizacyjnych  -  symbol  Org

      e/   Samodzielne  Stanowisko Pracy do Spraw Gospodarczych i Ochrony  Zdrowia           

            -   symbol  GZ
      f/   Samodzielne  Stanowisko Pracy do Spraw Komunalnych, Rolnictwa i Leśnictwa         

            oraz Promocji    -   symbol   RLP

      g/   Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw  Remontów  i  Inwestycji   -  symbol     RI

      h/   Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw  Ochrony Środowiska, Gospodarki 

           Wodnej, Obrony Kraju  i Ochrony Przeciwpożarowej   -  

            -  symbol   OŚ  w zakresie ochrony środowiska 

            -  symbol   OC w zakresie spraw obrony cywilnej i kancelarji tajnej  

            -  symbol   OSP w zakresie spraw  przeciwpożarowych
      i/   Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw  Rozwoju Gospodarczego  i Zamówień

           Publicznych   -   symbol    ZP

      j/   Samodzielne  Stanowisko Pracy do Spraw Oświaty     -   symbol    Oś.
      k/  Samodzielne  Stanowisko Pracy do Spraw Obywatelskich    

            -  symbol   SO   w sprawach ewidencji ludności,  dowodów osobistych 

            -  symbol  USC  w sprawach  Urzędu Stanu  Cywilnego

             l/   Samodzielne  Stanowisko  Pracy do Spraw  Społecznych   -   symbol    SP

      ł/   Samodzielne   Stanowisko Pracy do Spraw  Geodezji i Gospodarki Gruntami                

            -       symbol  G

     m/  Samodzielne  Stanowisko Pracy do Spraw  Budownictwa   -  symbol  B

             n/  Pełnomocnik  do Spraw  Profilaktyki i Rozwiązywania  Problemów

           Alkoholowych        -   symbol    Al.

      o/  Samodzielne Stanowisko  ds.  Ochrony  Informacji Niejawnych oraz Kultury

           i Rekreacji     -   symbol     IN
            p/   Samodzielne  Stanowiska pracy pracowników fizycznych   i obsługi

2.   Samodzielne stanowiska  pracy  mogą być niepełnoetatowe, jednoetatowe lub wieloetatowe.                                                         3.   Liczbę etatów  w Urzędzie  Gminy  oraz podział na  poszczególne  stanowiskach pracy 

      ustala Wójt Gminy oddzielnym   zarządzeniem .                                                      
                                            ROZDZIAŁ  V

                                            ===========

                   ZADANIA  I  KOMPETENCJE  WÓJTA GMINY 

       ZASTĘPCY WÓJTA , SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY

                                                                      §  19

1/  Pracą Urzędu kieruje Wójt 

2/  Sekretarz Gminy pełniący równocześnie  funkcje  Zastępcy Wójta  zapewnia sprawne 

     funkcjonowanie  Urzędu i warunki jego działania , organizuje prace Urzędu, sprawuje także 

     zastępstwo w razie nieobecności   Wójta .

3/  Wójt może  powierzyć  Sekretarzowi  prowadzenie w swoim imieniu  określonych spraw 

     Gminy.

4/   Skarbnik  pełni  funkcję głównego księgowego budżetu.

                                                                     §  20

Wójt  Gminy  zapewnia  wykonanie  określonych prawem  zadań Gminy, w tym  

szczególnie :

         1/  przygotowuje  rozwiązania  strategiczne i długofalowe , inicjuje podjęcie  przez 

              Radę  uchwał  i przedkłada  Radzie projekty uchwał,

         2/  określa sposobu realizacji uchwał Rady

         3/  gospodaruje mieniem komunalnym  w tym  składa jednoosobowo  oświadczenia woli w 

              zakresie  zarządu mieniem  i prowadzeniem bieżącej działalności  Gminy,

         4/  kieruje strategicznym  wykonaniem zadań  budżetu Gminy,

         5/  kieruje sprawami bieżącymi Gminy

         6/  reprezentuje  Gminę na zewnątrz 

7/  wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie:

                  -  powołania i odwołania  Sekretarza  Gminy  i Skarbnika Gminy 

                  -  powołania    Kierownika i Zastępcy Urzędu  Stanu Cywilnego

         8/  koordynuje opracowanie planów  operacyjnych ochrony przed powodzią,  ogłasza 

              i  odwołuje   pogotowie i alarm przeciwpowodziowy, wykonuje zadania określone 

              w przepisach  w przypadku  wprowadzenia  stanu klęski żywiołowej , zarządza 

              ewakuację  z obszarów zagrożonych,

         9/  sprawuje władzę administracji ogólnej na podstawie ustaw, wydaje   decyzje w sprawach 

              indywidualnych  z zakresy administracji  publicznej ,

      10/   zatrudnia i zwalnia  pracowników Urzędu i kierowników  jednostek 

    organizacyjnych Gminy  i wykonuje uprawnienia  zwierzchnika służbowego 

    w stosunku do pracowników Urzędu  oraz kierowników jednostek,

      11/  przyjmuje   oświadczenia  woli  spadkodawcy, 

      12/  przyjmuje i sprawdza  prawidłowość zapisów oświadczeń majątkowych pracowników

    Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych

13/   jest Szefem  Obrony Cywilnej  oraz Kierownikiem  Urzędu Stanu Cywilnego

14/  współdziała  z Wojewodą oraz  Starostą  powiatowym  przy wykonywaniu zadań 

       zleconych  z zakresu administracji  rządowej  oraz innych w ramach  podpisywanych 

       porozumień,

15/  przyjmuje  obywateli w sprawach  skarg  i wniosków.

         16/  prowadzi politykę kadrową i gospodarkę funduszem płac w Urzędzie ,
17/  wykonuje  inne zadania  określone w Statucie Gminy  oraz inne  zastrzeżone dla Wójta  

       przez przepisy prawa.

                                                §  21

Do Sekretarza Gminy  - pełniącego równocześnie  obowiązki  Zastępcy Wójta 

należą następujące  zadania : 

1/   pełnienie stałego nadzoru  nad funkcjonowaniem  Urzędu, w tym : 

      a/ sygnalizowanie Wójtowi  potrzeby zmian organizacji Urzędu, Statutu Gminy 

          zmiany  zakresu zadań Urzędu, 

      b/ opracowywanie projektów zmian  regulaminu i zakresów czynności  pracowników

          z zastrzeżeniem , że zakresy czynności  pracowników  stanowisk referatu 

          Finansowego  opracowuje  Skarbnik Gminy,

      c/ nadzorowanie wykorzystania czasu pracy  pracowników  Urzędu

      d/ przygotowywanie  projektu wykazu  rzeczowego  akt Urzędu,

      e/ sprawowanie ogólnego nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem  przez 

                   pracowników Urzędu  czynności kancelaryjnych.

 2/  koordynowanie  zadań zleconych  ustawowo przez organy  administracji rządowej w 

      zakresie  wyborów : prezydenckich,   do Sejmu i Senatu, organów samorządowych, 

      ławników  ludowych oraz  referendum. i spisami  statystycznymi

  3/ przygotowywanie  projektu oraz propozycji  zmian do Statutu Gminy, regulaminu Rady 

      i  regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy 

  4/ nadzorowanie spraw wnoszonych do Urzędu w zakresie terminowości  ich   

               załatwiania  - zgodnie z KPA, instrukcją kancelaryjną oraz kontrola obiegu  

      dokumentacji   i jego zgodności  z obowiązującymi   aktami prawnymi.

           5/ organizacja załatwiania skarg , wniosków  i interwencji obywateli  oraz prowadzenie 

       rejestru skarg i wniosków,

  6/ prowadzenie  rejestru  wydanych  upoważnień  i pełnomocnictw.

  7/ nadzór merytoryczny  nad opracowywaniem uchwał  Rady Gminy  oraz zapewnienie

      prawidłowego  przygotowania przez Urząd  materiałów na sesje  i  posiedzenia Komisji

  8/ nadzorowanie  wykonania uchwał Rady Gminy i  zarządzeń Wójta ,

  9/ wykonywanie  zadań  w imieniu Wójta  w granicach udzielonego   upoważnienia,

10/ udział w sesjach Rady Gminy
                                                            §22

 Zadania  Skarbnika  Gminy  ( główny księgowy budżetu) pełniącego równocześnie  

 obowiązki  Kierownika Referatu Finansowego.

 Skarbnik   realizuje  zadania wynikające  z uchwał  Rady  oraz  przepisów o    

 finansach  publicznych   w tym : 

         1/  kieruje   pracą Referatu Księgowości

         2/  przekazuje pracownikom  oraz kierownikom podległych jednostek  wytyczne  oraz

              dane  do opracowania projektu planu budżetowego ,

         3/  przygotowuje wstępny  projekt  uchwały budżetowej wraz z objaśnieniami 

              i  informacja o stanie mienia komunalnego, 

         4/  opracowuje  projekt układu wykonawczego  budżetu

         5/  koordynuje i nadzoruje  prowadzenie  rachunkowości   Urzędu

         6/  dokonuje  wstępnej kontroli  zgodności operacji gospodarczych i finansowych

              z   planem finansowym  oraz  kompletności i rzetelności  dokumentów  dotyczących 

              operacji  gospodarczych i finansowych,

         7/  nadzoruje  i kontroluje  realizację określone  uchwałą budżetową dochody  i wydatki 

              a w   razie odstępstw od planu  występuje z inicjatywą zmian w budżecie        

         8/  organizuje prowadzenie księgowości w Urzędzie i przygotowuje projekty wewnętrznych   

              aktów prawnych dotyczących  organizacji prowadzenia  księgowości  w tym :  

              zakładowy plan kont, prowadzenie inwentaryzacji,. gospodarki kasowej  i obiegu 

              dokumentów finansowych

         9/  dokonuje   kontroli finansowej w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Urzędu, w tym

              kontroli obiegu dokumentów finansowych, prowadzenia obsługi kasowej, prowadzenia 

              urządzeń  księgowych, rozliczania inwentaryzacji w Urzędzie i jednostkach 

              organizacyjnych Urzędu

        10/ dokonuje  analizy budżetu  i bieżąco informuje   Wójta Gminy  o jego  realizacji.,

        11/ udziela kontrasygnaty   czynności  prawnych  powodujących  powstanie zobowiązań

     pieniężnych

        12/ informuje Radę Gminy  o odmowie złożenia  kontrasygnaty  względnie sytuacji ,              

              która  taką odmowę  może spowodować.

       13/ prowadzi  rozliczenia  z Radami Sołeckimi

       14/ realizuje  przepisy ustawy  o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, o 

   podatkach  i opłatach lokalnych , o podatku rolnym , o  podatku leśnym , o opłacie 

   skarbowej oraz  wszystkich innych aktów prawnych dotyczących finansowej 

    działalności Gminy. 

       15/ sprawuje  nadzór nad  przestrzeganiem zasad  rachunkowości zgodnie  z 

   obowiązującymi przepisami

       16/ kontroluje  prawidłową realizacją zadań w zakresie właściwości rzeczowej pracowników  

   Referatu   Finansowego ,

       17/ udziela instruktażu pracownikom Urzędu  i Kierownikom  jednostek organizacyjnych 

   Gminy w  zakresie finansów, 

      18/  przestrzega dyscypliny  finansów publicznych  oraz nadzoruje jej przestrzeganie  przez 

   pracowników Urzędu,  Kierowników jednostek organizacyjnych Urzędu, a także osoby  

   odpowiedzialne za gospodarowanie   środkami publicznymi  przekazywanymi 

   podmiotom  spoza sektora finansów publicznych

      19/ opracowuje projekty zakresów czynności  dla pracowników Referatu  w porozumieniu 

  z  Sekretarzem Gminy,

      20/ uczestniczy w sesjach  Rady Gminy i posiedzenia Komisji,

      21/ współpracuje w przygotowywaniu  wniosków  o uzyskanie  środków  z funduszy

            pomocowych ,

      22/ sprawuje  nadzór i dokonuje kontroli dokumentów pod względem  formalno-prawnym, 

            zatwierdza je do wypłaty , podpisuje  polecenia przelewu i czeki,

        23/  zapewnia ochronę mienia komunalnego,  w tym  prowadzi kontrolę  udzielanych 

               zamówień publicznych w zakresie  wydatków budżetu Gminy i jednostek 

               organizacyjnych,

        24/  przygotowuje procedurę na wybranie  Banku  pełniącego  obsługę bankową Urzędu,

        26/  opracowuje  analizy ,informacje  i  okresowe sprawozdania  dla  Rady Gminy , Wójta,

               Regionalnej Izby Obrachunkowej,

        27/  współpracuje  z RIO,  Urzędem Skarbowym, Bankiem, ZUS i innymi  

               instytucjami

                                                 ROZDZIAŁ  VI

               SZCZEGÓŁOWE  ZAKRESY DZIAŁANIA KOMÓREK

            ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK

                                             PRACY  URZĘDU

                                                       §   23

        Wspólne  zadania  dotyczące wszystkich  stanowisk.

              Do  zakresu czynności   Referatu Finansowego i  wszystkich  samodzielnych stanowisk

pracy   należą sprawy :  

1. załatwianie  spraw z zakresu administracji

         2. prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz 

    decyzji   administracyjnych,, a także  wykonywanie zadań wynikających z przepisów 

    o postępowaniu egzekucyjnym  w administracji,

3. podejmowanie inicjatywy i opracowywanie  projektów niezbędnych aktów  prawnych

             wydawanych przez Wójta  Gminy  oraz projektów uchwał i innych materiałów  

             wnoszonych pod   obrady Rady  Gminy  i  Komisji  – związanych z działalnością 

             poszczególnego stanowiska  pracy,

4. organizowanie  wykonania i wykonywanie  uchwał  Rady Gminy 

             oraz  zadań   wynikających z innych  aktów prawnych, .

         5. udział   w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji   w przypadkach, gdy 

             przedmiot obrad   dotyczy danego stanowiska

6.współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiałów niezbędnych 

    do przygotowania   projektu budżetu  Gminy
         7. opracowywanie  propozycji  do projektów  wieloletnich programów  rozwoju w zakresie  

             swojego  działania   

         8. realizacja  strategii  rozwoju  gminy oraz inicjowanie i podejmowanie  przedsięwzięć 

             organizacyjnych   w celu  zapewnienia właściwej  realizacji zadań  określonych w 

             strategii   a wykonywanych ze środków  pozabudżetowych   oraz przez jednostki  

             zewnętrzne, 

         9. przygotowywanie okresowych ocen , analiz, informacji  i sprawozdań  o realizacji zadań

       10.współdziałanie  z organami samorządowymi i społecznymi  działającymi na terenie      

   gminy, 
11.  współdziałanie   z właściwymi organami  administracji rządowej  ogólnej i specjalnej ,

       12.  rozpatrywanie skarg, wniosków i interwencji  oraz interpelacji radnych i wniosków   

     komisji  Rady   wg. kompetencji,

13.  zapewnienie  właściwej  i terminowej  realizacji  zadań,

       l4.  wykonywanie  we własnym zakresie  czynności o charakterze  przygotowawczym, 

    techniczno – kancelaryjnym i innych  o podobnym  charakterze  ( np. organizowanie  

    i  obsługa  narad i posiedzeń ),
      15.  wykonywanie  funkcji  kontrolnych  w ramach  powierzonego zakresu czynności  ,

      16.  przygotowywanie innych materiałów na polecenie  zwierzchników,

      17.  prowadzenie spraw związanych z obronnością kraju , obrona cywilną, ochroną 

    przeciwpożarową, ochrona   przeciwpowodziową, a także współdziałanie  w likwidacji 

    skutków kataklizmów.

      18.  ochrona informacji niejawnych  oraz ochrona danych osobowych

      19.  przestrzeganie przepisów  ustawy o udzielaniu  zamówień publicznych,

      20.  przygotowywanie  i przekazywanie  materiałów  do archiwum Urzędu zgodnie 

             z odrębnymi  przepisami,

      21.  zabezpieczenie  sprzętu,,  dokumentów, pieczątek, pomieszczeń i urządzeń zgodnie  z  

   przepisami  w tym  zakresie. 

      22  stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt

                                                              §  24

                                            REFERAT  FINANSOWY                                                                            

       1. Na czele    Referatu  stoi  Kierownik  pełniący jednocześnie  funkcje  Skarbnika Gminy, 

             którego  zastępstwo sprawuje  wyznaczony pracownik.

         2. Do zadań   Referatu  należy prowadzenie  całości spraw  związanych  z planowaniem 

             i realizacją  budżetu Gminy, a w szczególności : 

             1/ przygotowywanie  prowizorium budżetowego  oraz projektu budżetu  Gminy,

             2/ prowadzenie  ewidencji dochodów i wydatków  budżetu Gminy  i pozostałych 

                 rachunków budżetu Gminy według  obowiązującego planu kont , przestrzeganie  

                 dyscypliny  wykonywania  budżetu Gminy,

             3/ prowadzenie urządzeń księgowych  zgodnie  z ustawą o rachunkowości i zakładowym  

                 planem kont ,instrukcją  obiegu dokumentów  finansowych  oraz instrukcją w sprawie  

                 prowadzenia inwentaryzacji  środków trwałych,

            4/  sporządzanie  zbiorczych  sprawozdań i bilansów,

            5/  obsługa kredytów  i pożyczek gminnych,

            6/  prowadzenie ewidencji umów  rodzących zobowiązania  finansowe Gminy, 

            7/  nadzór  nad  opracowaniem i realizacją  planów finansowych jednostek i zakładów 

                 budżetowych  wykonujących budżet  Gminy,

            8/  analiza wykorzystania budżetu, sporządzanie  sprawozdań z realizacji budżetu Gminy

                 oraz przygotowywanie  informacji  dla Rady  czy Wójta Gminy.                                                                  

          9/  obsługa  finansowo – księgowa   Urzędu jako  jednostki budżetowej , a w szczególności :

                 a/ prowadzenie  urządzeń syntetycznych  księgowości dochodów podatkowych,   

                     niepodatkowych, wydatków budżetowych oraz środków pozabudżetowych 

                     i inwestycji,

                 b/ prowadzenie urządzeń analitycznych  dochodów niepodatkowych, wydatków 

                    budżetowych,  inwestycji  oraz środków   pozabudżetowych,

               c/  obsługa bankowa  wydatków budżetowych , inwestycji, niepodatkowych                        

                   dochodów  budżetowych  oraz środków pozabudżetowych.,

            d/ prowadzenie rozliczeń z dostawcami  i odbiorcami  Urzędu,

               e/ windykacja niepodatkowych  dochodów budżetowych, m.in. wieczystego użytkowania                                    

                   dzierżawy,

               f/  prowadzenie gospodarki kasowej w Urzędzie,

               g/ księgowanie syntetyczne  i analityczne środków trwałych, wartości niematerialnych

                   i prawnych,

               h/ prowadzenie  spraw płacowych pracowników Urzędu,

             i/  wszelkie rozliczenia z Zakładem  Ubezpieczeń Społecznych  i Urzędem Skarbowym,

               j/  rozliczanie  delegacji  krajowych i zagranicznych  oraz ekwiwalentu za używanie  

                   samochodów  prywatnych do celów służbowych,

            k/ opracowywanie  i realizacja   planów finansowych w dziale  91  administracja 

       samorządowa,

   l/  sporządzanie  sprawozdań  finansowych i bilansów z w/w rodzajów działalności.

   ł/  sprawowanie  kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek\

       organizacyjnych,

           m/ prowadzenie  ewidencji mienia komunalnego

            n/ rozliczanie  inwentaryzacji 

            o/ dokonywanie  umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

11/ Prowadzenie spraw  w zakresie  planowania i realizacji  wpływów z podatków  i opłat

           lokalnych a, w szczególności :

                  a/ powadzenie ewidencji  podatników i inkasentów

                  b/ gromadzenie, przechowywanie  oraz badanie  pod względem zgodności  ze stanem

                      prawnym  i rzeczywistym deklaracji  podatkowych składanych  organowi 

                      podatkowemu 

                  c/ gromadzenie i przechowywanie oraz  badanie pod względem  zgodności  ze stanem 

                      prawnym i rzeczywistym składanych  deklaracji i informacji  podatkowych , 

         d/ wymiar  i pobór podatków i  opłat  lokalnych : 

             -  podatek od nieruchomości 

             -  podatek rolny, 

             -  podatek  leśny,

             -  podatek od środków  transportowych

             -  podatek od posiadania psów

                        -  opłata administracyjna

                    e/ prowadzenie  spraw związanych  z udzielaniem ulg, odroczeń  i umorzeń 

                      w zakresie podatków i opłat stanowiących dochody Gminy, 

                      a  pobierane przez Urzędy  Skarbowe ,

        f/  wydawanie  zaświadczeń o stanie majątkowym, zaleganiu w podatkach  , 

             o  dochodowości   z gospodarstwa  rolnego,

        g/  przygotowywanie projektów  uchwał  w zakresie podatków  i opłat lokalnych

        h/  podejmowanie czynności  zmierzających  do egzekucji  administracyjnej 

             świadczeń  pieniężnych oraz  postępowania zabezpieczającego

        i/  planowanie  podatków  i opłat  oraz sporządzanie sprawozdań   w tym zakresie                                  

        j/  przygotowywanie decyzji wymiarowych , umorzeniowych, zaniechania  poboru, 

           przesunięć terminów płatności , rozłożenia na raty wraz z materiałami  

           pomocniczymi dla Wójta Gminy, 

       k/ prowadzenie analitycznej księgowości  w zakresie podatków  i opłat lokalnych ,

       l/  wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych i zajęcia hipotek, 

                ł/  prowadzenie ewidencji i aktualizacji   tytułów wykonawczych.

      m/ rozliczanie  wpływów  podatków przyjmowanych przez sołtysów

 13/  Prowadzenie  spraw  w zakresie  obliczania płac i zasiłków  z ubezpieczenia  

               społecznego  pracowników , w tym 

                  - obliczanie i sporządzanie  list wynagrodzeń oraz  list wypłat  zasiłków  z 

                    ubezpieczenia społecznego,

                 -  prowadzenia kart  wynagrodzeń w sposób umożliwiający  udokumentowanie 

                    wynagrodzeń stanowiących podstawę  emerytury lub renty, oraz w sposób 

                    umożliwiający  rozliczenie z tytułu  podatku od  osób fizycznych 

14 / nadzór  nad  przeprowadzeniem i rozliczeniem  wyników inwentaryzacji  składników

      majątkowych Gminy.

        15/  obsługa  finansowa – księgowa  zadań administracji  rządowej  zleconych  i 

               powierzonych  Gminie

                                                                    §  25                                                                                                 

        STANOWISKO PRACY  DO SPRAW  OBSŁUGI RADY GMINY i JEJ ORGANÓW

                                  ORAZ  DZAŁALNOŚCI  GOSPODARCZEJ

        Do  Stanowiska Pracy ds.  obsługi  Rady Gminy  należą sprawy:  obsługa Rady Gminy, 

        Komisji  Rady Gminy, współpraca z sołtysami  i Radami Sołeckimi  oraz  rejestracja  

        działalności gospodarczej  a w szczególności: 

        A.   W zakresie obsługi Rady Gminy   i jej organów :

      1/  obsługa  kancelaryjno – biurowa  Rady  Gminy i jej organów, w tym   organizacyjne 

           przygotowanie  posiedzeń organów kolegialnych, udział w sesjach i posiedzeniach 

           komisji ,protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań., opracowywanie    

           materiałów  z obrad,   uchwał,  postanowień,  wniosków  i  opinii  oraz 

           przekazywanie ich  odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacją  przez 

           właściwe organy  i jednostki  organizacyjne, zapewnienie  prawidłowego  

           przygotowania   materiałów  na sesje Rady i posiedzenia  komisji, zbieranie 

           materiałów  będących  przedmiotem obrad   oraz przedstawianie  ich właściwym    

           komisjom,

       2/ prowadzenie  rejestrów uchwał  Rady, wniosków i opinii  komisji  oraz  interpelacji 

           i wniosków radnych, 

                3/ czuwanie nad terminowym  załatwianiem wniosków  komisji  oraz interpelacji  i 

                    wniosków  radnych , 

       4/ udział  w opracowywaniu  uchwał Rady oraz  opracowywaniu i przedstawianiu    

           wniosków  i opinii   komisji  w merytorycznych i organizacyjnych sprawach,

       5/ współdziałanie z przewodniczącymi  właściwych  komisji Rady w szczególności 

           w zakresie  zapewnienia udziału  komisji  w przygotowywaniu  projektów 

           ważniejszych    uchwał oraz  projektów  aktów  zawierających przepisy  prawa 

           miejscowego, 

 6/ przyjmowanie  spraw  sygnalizowanych  przez radnych, 

          7/ prowadzenie sekretariatu  Przewodniczącego Rady,

 8/ współpraca z Radami Sołeckimi i sołtysami,

          9/ organizowanie  i obsługa  narad, konferencji i  spotkań zwoływanych przez 

             Przewodniczącego  Rady Gminy   i przewodniczących  problemowych   Komisji Rady 

             Gminy.

   B.  W zakresie  ewidencji  działalności gospodarczej   i  handlu:

          1/  dokonywanie  wpisów  do ewidencji  działalności  gospodarczej i wydawanie 

               zaświadczeń  o dokonanym wpisie  lub jego zmianie, wydawanie  decyzji  o odmowie 

               wpisu do ewidencji  działalności  gospodarczej oraz o  wykreśleniu  wpisu  z ewidencji  

               działalności gospodarczej  i jej udostępnianie  osobom zainteresowanym , do czasu  

               określonego  ustawą o działalności gospodarczej,

          2/  prowadzenie  ewidencji  działalności gospodarczej ,

          3/  prowadzenie  działalność  informacyjnej   i  oświatowej  w zakresie  rozwoju 

     przedsiębiorczości 

         4/  wpisywanie  numerów  ewidencyjnych  REGON

5/  prowadzenie  danych dotyczących  podmiotów  gospodarczych  prowadzących  

     działalność  gospodarczą na terenie gminy.

6/  przygotowywanie  uchwał  Rady Gminy w sprawie dni i godzin  otwierania  oraz 

     zamykania  placówek handlu detalicznego, zakładów  gastronomicznych i zakładów 

              usługowych   dla ludności,                                                                   
          STANOWISKO  PRACY  DO SPRAW  OGÓLNO - ORGANIZACYJNYCH

     Do stanowiska  Pracy ds. Ogólno –    Organizacyjnych  należą sprawy  kadrowe, 

    prowadzenia archiwum zakładowego,  sekretariatu Urzędu Gminy, a w szczególności : 

    A.  W zakresie spraw kadrowych :

 1/  gospodarowanie  funduszem  wynagrodzeń  oraz racjonalne  gospodarowanie etatami,

 2/  prowadzenia akt  osobowych  pracowników Urzędu   Gminy , Kierownika  Gminnego 

      Ośrodka   Pomocy Społecznej  i Gminnego Ośrodka Kultury

 3/  prowadzenie spraw związanych z dyscypliną  pracy ,

          4/  sporządzanie  projektów  zakresów czynności  i odpowiedzialności  dla  pracowników 

               Urzędu,

 5/ prowadzenie spraw  związanych  z odznaczeniami  państwowymi ,

 6/ prowadzenie dokumentacji  szkoleń, dokształcania  i doskonalenia pracowników Urzędu.

 7/ prowadzenie spraw socjalnych pracowników Urzędu

 8/ przygotowywanie oraz nadzorowanie  okresowych przeglądów kadrowych  i     ocen    

     pracowników,

 9/ współpraca  z Powiatowym  Urzędem  Pracy w sprawie  zawierania umów o pracę

      interwencyjną

         11/ organizowanie szkoleń, dokształcania i doskonalenia   pracowników  Urzędu

         11/ kompletowanie  wniosków emerytalno –rentowych

         12/ przygotowywanie  projektów planów  urlopów wypoczynkowych

         13/ sprawy socjalne pracowników; gospodarowanie funduszem płac,

   B.  W  zakresie  prowadzenia sekretariatu i kancelarii ogólnej : 

          l/   obsługa techniczno – kancelaryjnej   sekretariatu 

          2/  prowadzenie dziennika podawczego,
          3/  czuwanie nad  właściwym  obiegiem dokumentacji

          4/  prowadzenie  ewidencji  i wykonywanie  czynności  związanych z ogłaszaniem               

               obwieszczeń   urzędowych,                                                 

          5/  obsługa  i zabezpieczenie  łączności telefonicznej i telefaxowej na potrzeby Urzędu .                                                          

          6/  zamawianie pieczęci urzędowych oraz prowadzenie rejestru  tych pieczęci

          7/  zamawianie prasy i książek dla Urzędu

          8/  prowadzenie biblioteczki  Urzędu Gminy 

 9/  prenumerata  Dzienników Ustaw, Monitorów Polski oraz  innych dzienników 

               urzędowych                                                                                                    
         10/ prowadzenie archiwum  zakładowego : 

                - przyjmowanie  i gromadzenie akt 

       - ewidencjonowanie akt   według kategorii i lat

       - brakowanie akt 

       - udostępnianie akt  zgodnie z instrukcją  organizacji i  zakresu  działania Urzędu

         11/  przyjmowanie  interesantów zgłaszających  petycje, skargi i wnioski  oraz 

       organizowanie  ich kontaktów z Wójtem  bądź kierowanie    ich do  właściwych  

       pracowników Urzędu

         12/  przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora

         13/  przyjmowanie i wywieszanie   innych  obwieszczeń

         14/  utrzymanie tablicy  ogłoszeń   w Urzędzie.

                                                            §  27

  STANOWISKO  PRACY  DO SPRAW  GOSPODARCZYCH I  OCHRONY ZDROWIA 

Do zadań Stanowiska  ds. Gospodarczych i Ochrony Zdrowia  należą sprawy 

organizowania  remontów bieżących Urzędu, zaopatrzenie  w niezbędne materiały i sprzęt,

prowadzenie dokumentacji  związanej z  zapewnieniem  opieki lekarskiej  na terenie gminy, a w szczególności :                                                                           

         A.  W zakresie  spraw    gospodarczych  :
               1/  nadzorowanie  prac związanych  z przeprowadzaniem  przetargów na zakup 

           materiałów  koniecznych  do prawidłowego funkcjonowania  Urzędu Gminy,

     2/  gospodarka odzieżą ochronną i roboczą

     3/  prowadzenie  rejestrów umów o dzieło i umów zleceń  na rzecz Urzędu Gminy

     4/  prowadzenie adaptacji , remontów i napraw oraz konserwacja  budynku Urzędu,

          pomieszczeń i inwentarza biurowego.

     5/  planowanie  i organizacja  zaopatrzenia materiałowo – technicznego w środki trwałe, 

          przedmioty  nietrwałe, materiały biurowe,

     6/  prowadzenie  magazynu materiałów  biurowych  i eksploatacyjnych  Urzędu,

     7/  inwentaryzacja  składników majątkowych   Urzędu Gminy

     8/ realizacja zadań związanych z ochroną przeciwpożarowa Urzędu

     9/  sporządzanie planów zakupu  sprzętu komputerowego,

    10/ prowadzenie spraw  związanych  z zakupem  sprzętu i usług  oraz  wyposażenia,  

          jak  również  materiałów eksploatacyjnych   dla sprzętu  komputerowego

   11/  współpraca  z  usługodawcami  w zakresie :

          -  instalowania  i uruchamiania  nowego oprogramowania 

          -  prowadzenia napraw serwisowych sprzętu ,

          -  bieżącego  instruktażu  użytkowników

          -  organizacji i wdrażania   wykorzystania  sieci Internetu w Urzędzie                                               
   12/  zapewnienie należytego funkcjonowania  instalacji  technicznych,

            13/  organizowania  zadań i nadzór  pracy  pracowników obsługowych

            14/  nadzór nad dekoracją  budynku  administracyjnego Urzędu Gminy

            B. W zakresie    ochrony    zdrowia 

             1/   przygotowywanie i prowadzenie  dokumentacji  związanej  z tworzeniem , 

                   przekształceniem i likwidacją zakładów  opieki    zdrowotnej,

            2/    współpraca z Dyrektorami Samodzielnych  Publicznych  Zakładów Opieki 

                   Zdrowotnej  w zakresie  tworzenia warunków  do sprawnej  pracy Zakładów.                 

            3/    podejmowanie działań  na rzecz poprawy dostępności  do świadczeń medycznych.

            4/    promocja  zdrowego stylu zdrowia 

            5/    ustalanie  programu zabezpieczenia  opieki lekarskiej w Gminie , współpraca z innymi 

                   jednostkami  w zakresie zapewnienia  opieki zdrowotnej mieszkańców,

            6/    zgłaszanie organom Inspekcji Sanitarnej , a także określonym zakładom służby 

                   zdrowia  przypadków zachorowań i podejrzeń o zachorowanie na choroby zakaźne,
            7/    obsługa   Rad Społecznych  SP ZOZ       

§ 28

                     STANOWISKO  PRACY  DO SPRAW  KOMUNALNYCH, ROLNICTWA 

                                                  i     LEŚNICTWA  ORAZ     PROMOCJI 

   Do zadań Stanowiska Pracy ds. Komunalnych, Rolnictwa  i Leśnictwa  oraz  Promocji należą

   zagadnienia z zakresu  rolnictwa, ochrony  przyrody, leśnictwa ,promocji gminy  oraz nadzór   

   nad    pracą   pracowników  fizycznych wykonujących  remonty   a w szczególności :

   A. W zakresie  rolnictwa :

       1/ współpraca w zakresie  wdrażania  wyników  badań  naukowych do praktyki 

           produkcyjnej w rolnictwie

       2/ prowadzenie  spraw związanych z wykonywaniem obowiązków nałożonych

           na podstawie odrębnych przepisów   na działalność  produkcyjną  rolników, w tym:

           a/ współpraca  z Państwową Inspekcją  Weterynaryjną, 

           b/  współpraca z Państwową Inspekcją Ochrony Roślin  w sprawach dotyczących  

                ochrony roślin uprawnych,

           c/  współpraca  z Ośrodkiem Doradztwa  Rolniczego w zakresie wprowadzania  

                    wdrożeń w gospodarstwach rolnych, organizowanie   szkoleń rolników, 

           d / współpraca   z Izbami Rolniczymi

           e/ współpraca z innymi  jednostkami  i związkami rolników i hodowców               

           f/ przygotowywanie  projektów  zezwoleń  na uprawę maku

       3/ prowadzenie  rejestru  posiadaczy pasiek                                               

       4/ nadzorowanie  gospodarki  łowieckiej,

          5/ współdziałanie  z dzierżawcą lub zarządcą obwodu łowieckiego  w 

           zagospodarowaniu łowieckich obwodów  gminy, a szczególnie  w zakresie  

           ochrony zwierzyny  bytującej na jej terenie, 

       6/ nadzór  nad   działalnością   spółek  leśnych , zatwierdzanie statutu spółek oraz 

           jego zmian, 

       7/ zatwierdzanie planu zagospodarowania  i regulaminu użytkowania gruntów

           i urządzeń spółki leśnej   oraz  wprowadzenie  w tych planach  i regulaminach zmian

           i uzupełnień,                                                         

       8/ nadzorowanie  realizacji zadań w lasach  stanowiących mienie gminne, 

       9/ wnioskowanie i przygotowywanie  dokumentacji  dotyczącej  przeznaczenia 

           gruntów nieleśnych  do zalesienia,

    10/  prowadzenie spraw  związanych  z prawidłowym przeprowadzeniem spisów  

           rolnych  -  bieżąca aktualizacja   wykazów gospodarstw  i nieruchomości  rolniczych

     11/ organizowanie badań statystycznych w zakresie rolnictwa, 

     12/ przygotowywanie decyzji  dotyczących utrzymywani psów rasy uznanej za agresywną

     l3/  przyjmowanie i przekazywanie  zgłoszeń o podejrzeniu o zachorowaniu zwierząt 

           na chorobę zakaźną,

     14/ wyznaczanie biegłych do wyceniania  zwierząt zabitych lub padłych w związku

           z wystąpieniem choroby zakaźnej,

     l5/ ponoszenie kosztów stosowania  środków  ochronnych  i nadzoru na obszarze 

          gminy, 

     l6/ przyjmowanie informacji  o pojawieniu się chorób , szkodników i chwastów

     l7/ wzywanie  do  wykonania określonych  czynności lub wykonanie zastępcze

     l8/ podejmowanie działań związanych z  ustanawianiem parku wiejskiego, 

          określenia jego granic oraz sposobu wykonywania ochrony,                                                                                                                      

     l9/ prowadzenie  ewidencji  pomników przyrody oraz  koordynacja  spraw 

          związanych   z ich  ochroną

     20/wydawania pozwoleń na usunięcie   drzew lub  krzewów z terenów nieruchomości

          a w przypadkach gdy nieruchomość  jest wpisana do rejestru zabytków – za zgoda  

          wojewody,

    21/ wymierzanie  kar pieniężnych  za samowolne usuwanie  drzew  lub krzewów.

    22/ wyrażanie zgody na zmianę  przeznaczenia terenów , na których znajduje się 

          starodrzew,

    23/ opiniowanie wniosków  o przyznanie dotacji  na zalesienie  nieruchomości 

          i udostępnianie sadzonek.

B. W zakresie gospodarki  komunalnej:

       1/  realizacja  zadań wynikających z przepisów  o cmentarzach  i chowaniu  zmarłych,

       2/  wykonywanie zadań  w zakresie ochrony i utrzymania  porządku  miejsc pamięci 

            narodowej   i  cmentarzy wojennych

       3/  współpraca z jednostkami  odpowiedzialnymi  za usługi telekomunikacyjne , pocztowe      

            i gazowe  dla zapewnienia prawidłowego funkcjonowania  tych usług,

       4/  współpraca  i koordynacja zadań  gospodarczych prowadzonych  przez Społeczne 

            Komitety , prowadzenie w tym zakresie  pełnej dokumentacji , udzielanie  pomocy                   

            w uzyskaniu  środków finansowych i przygotowywaniu zaleceń na wykonanie zadań,

       5/  organizowanie i nadzór  pracy  wykonywanej   przez  stałych  pracowników  fizycznych 

            Urzędu Gminy  a w tym :

                 - przygotowywanie   i przedkładanie do zatwierdzenia   harmonogramu  prac 

                   remontowych    w uzgodnieniu  z kierownikach  placówek gminnych, w których  będą 

                   prowadzone roboty, 

                 - rozliczanie  efektywności godzin pracy  i sporządzanie  kart pracy  stanowiącej 

                   podstawę  wynagrodzenia,

                -  zapewnienie  materiałów  i sprzętu niezbędnego  do pracy,

                -  zapewnienie  warunków  bezpieczeństwa  , higieny , porządku  i dyscypliny pracy 

        6/  prowadzenie  dokumentacji  i nadzór  nad pracami  publicznymi  i  interwencyjnymi

             oraz współpraca  z  Powiatowym Urzędem Pracy  w zakresie   podpisywania umów

             i  prowadzenie rozliczeń finansowych,

        7/  koordynacja  i  nadzór działań w zakresie oświetlenia  dróg, placów i budowli gminnych 

             oraz rozliczanie  kosztów oświetlenia  dróg gminnych, powiatowych i wojewódzkich

             i opracowywanie wniosków  dotyczących zwrotu kosztów oświetlenia dróg 

             krajowych, wojewódzkich i powiatowych,

        8/  współpraca z  Zakładem Energetycznym  w sprawach prawidłowego  funkcjonowania 

             oświetlenia ulicznego

        9/  współpraca z sołtysami  i radami sołeckimi  w realizacji budowy i modernizacji  dróg 

             gminnych,  mostów i przepustów  w tym :

               -  przygotowywanie  zleceń na roboty, usługi i zakupy,

               -  nadzorowanie przebiegu prac   

               -  sprawdzanie i rozliczanie materiałowe  zadań   remontowych,

      10/  wydawanie decyzji  na  czasowe  naruszenia  pasa drogi gminne /  przejścia nad czy pod  

             drogami   oraz na wykonanie  zjazdów  z drogi do  zabudowań

     11/  przygotowywanie decyzji w sprawie oznakowanie dróg gminnych,  lokalizacji  reklam 

     12/  ustalanie  sieci przystanków 

    C.  W zakresie   promocji Gminy :

      1/  współpraca  w  tworzeniu gospodarstw agroturystycznych

      2/  gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promujących Gminę  

           na zewnątrz, 

      3/  utrzymywanie bieżących  kontaktów z prasą i przedstawicielami  środków 

           masowego przekazu, 

     4/   promocja  idei integracji z Unią Europejską

                                                               §  29

        STANOWISKO  PRACY DO SPRAW   REMONTÓW   I   INWESTYCJI 

Do zadań  Stanowiska Pracy ds. Remontów  i  Inwestycji  należy nadzór i rozliczanie realizacja inwestycji   i remontów kapitalnych , a  w szczególności  : 

A.  W zakresie  nadzoru i realizacji  inwestycji  : 

        1/  współudział w opracowywaniu  projektów  programów i planów inwestycyjnych 

             i remontowych w gminie,

        2/  prowadzenie  spraw i koordynowanie  realizacji  zadań remontowych i inwestycyjnych

             zlecanych  przez Gminę  w tym:

       a/  przygotowanie projektu  i kosztorysu inwestycyjnego

       b/ wystąpienie o pozwolenie na budowę, pozwolenia wodno-prawnego, zgłoszenie remontu

       c/ wyłonienie wykonawcy inwestycji

       d/  sporządzanie umów  zlecenia  na wykonywanie  robót i usług,

       e/  nadzorowanie i kontrola  przebiegu realizacji  zadań inwestycyjnych 

       f/  opracowywanie kosztorysów  powykonawczych, a w razie  potrzeby ich weryfikacja ,   

   3/ bezpośrednie  prowadzenie  inwestycji  gminnych

       a/  weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego i współdziałanie w tym zakresie
       b/  opracowywanie sprawozdań , informacji dotyczących   remontów i inwestycji 

   4/ nadzorowanie i kontrola  przebiegu  realizacji zadań na placach  budowy

   5/ czuwanie nad efektywnym  wykorzystaniem środków finansowych przeznaczonych na  

       inwestycje i remonty

   6/ prowadzenie  spraw   związanych z wyposażeniem  gruntów wchodzących  do zasobów 

       gminnych w urządzenia  komunalne oraz niezbędne sieci uzbrojenia terenu   oraz 

       nieruchomości  w niezbędny urządzenia  infrastruktury  technicznej

   7/ inicjowanie bądź organizowanie  inwestycji wspólnych  oraz opracowywanie  umów

       z partnerami na ich realizację

   8/ odbiór inwestycji  i przekazanie w użytkowanie,

B.  W zakresie  administrowania gminnymi drogami, placami i obiektami mostowymi : 

 1/ realizacja  zadań wynikających z ustawy o drogach  publicznych w odniesieniu do dróg

     powiatowych, wojewódzkich i krajowych, 

 2/ przygotowywanie  opinii  w sprawie  przebiegu  dróg wojewódzkich oraz zaliczenia 

     drogi do  kategorii dróg zakładowych,                                                      
 3/ współdziałanie  z  Powiatowym Zarządem  Dróg  w zakresie utrzymania, budowy i 

     ochrony dróg  powiatowych  na terenie gminy,

 4/ koordynowanie  i rozliczanie  spraw związanych  z budową chodników na drogach oraz   

     rozliczanie  wykonania,

 5/ prowadzenie ewidencji  dróg  gminnych  i obiektów  mostowych

 6/ realizacja  zadań  wynikających z ustawy  o drogach publicznych w odniesieniu   do 

     dróg  gminnych  i osiedlowych, 

 7/ przygotowywanie planów finansowych  budowy, modernizacji, utrzymania  i ochrony 

     dróg   gminnych
 8/ orzekanie o przywróceniu  pasa drogowego  dróg  gminnych do stanu  poprzedniego 

     w razie  jego  naruszenia, 

 9/ wydawanie zezwoleń na prowadzenie robót w pasie dróg gminnych  oraz  uiszczanie

     z tego tytułu opłat .1

10/ koordynacja  zadań związanych z oznakowaniem dróg ,wnioskowanie o ich remont

       lub uzupełnienie,

11/  koordynowanie  i nadzór  prac związanych z letnim i zimowym utrzymaniem dróg.

12/ prowadzenie  ewidencji dróg  publicznych  i mostów.
§  30

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY ŚRODOWISKA, GOSPODARKI     

           WODNEJ  , OBRONY  KRAJU   I OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ
Do stanowiska ds. Ochrony Środowiska, Gospodarki Wodnej, Obrony Kraju i Ochrony

Przeciwpożarowej należą  zagadnienia z zakresu ochrony środowiska, gospodarki  wodno – ściekowej, gospodarki odpadami, czystości w gminie, obrony  kraju, kancelarii tajnej , ochrony przeciwpożarowej  oraz sprawy BHP a w szczególności : 

A.  W zakresie  ochrony środowiska i gospodarki wodnej : 

       1/  koordynacja   działań  w zakresie zaopatrzenia  ludności  w wodę,                                                          

       2/  nadzór nad ciekami  wodnymi i rowami  zlokalizowanymi  na terenie  gminy,

       3/  podejmowanie działań i nadzór  utrzymania czystości  i porządku w gminie, 

       4/  rozstrzyganie sporów  o przywrócenie  stosunków  wodnych  na gruntach do stanu 

            pierwotnego .

       5/  wydawanie pozwoleń wodnoprawnych  na zwykłe korzystanie z cudzej wody,

       6/  zapobieganie   zanieczyszczeniu  placów, dróg i terenów  otwartych przez likwidację

            składowania  odpadów  w miejscach do tego  nie przeznaczonych i przeciwdziałanie  

            takiemu   składowaniu,

       7/  tworzenie warunków do  selektywnej zbiórki   , segregacji  i wywozu  odpadów,

       8/  współudział  i nadzór nad  ustawianiem kontenerów i koszy  ulicznych na odpady

            w rejonach intensywnego ruchu oraz organizowanie  odbioru,

       9/  nadzór nad  utrzymaniem tablic  ogłoszeniowych,

     10/ przygotowywanie  projektów uchwał Rady Gminy w zakresie  szczegółowych zasad 

           utrzymania czystości  i porządku w gminie   i ustalania stawek opłat ponoszonych  przez 

           właścicieli  nieruchomości  za usługi w zakresie  usuwania i unieszkodliwiania  

           odpadów komunalnych,

     11/ koordynacja i  prowadzenie  zadań związanych z  realizacją  inwestycji  w zakresie  

           ochrony   środowiska ,składowisk odpadów, kanalizacji i oczyszczalni  ścieków,

     12/ koordynowanie  opracowywania  koncepcji   gospodarki wodno – ściekowej  w gminie,

     13/ opracowywanie  projektu  Gminnego Programu Ochrony  Środowiska,  

     14/ uczestniczenie  w przetargach  na roboty , usługi  i zakupy dotyczące ochrony 

           środowiska,  

     15/ dbałość o czystość przystanków  komunikacyjnych, mostów i dróg,

     16/ podejmowanie działań związanych z zabezpieczeniem przed  powodzią i innymi      

           klęskami  żywiołowymi, zbieranie wniosków o szkodach     powstałych w wyniku  

           klęsk i   współdziałanie  z jednostkami  przyznającymi  odszkodowania,

     17/ obsługa administracyjna  Gminnego Komitetu  Przeciwpowodziowego

   B.  W zakresie  spraw  bezpieczeństwa  i higieny pracy :

        1/ organizowanie szkoleń z zakresu   bhp

        2/ kierowanie pracowników   na badania wstępne i kontrolne 

        3/ dbałość o dostosowanie  urządzeń i budowli  do wymogów bhp

        4/ kompletowanie , rejestrowanie i przechowywanie  dokumentacji  związanej z 

            wypadkami  w drodze do pracy i w pracy,, udział  w dochodzeniach powypadkowych

        5/ kontrola  i zapewnienie  pracownikom fizycznym  Urzędu bezpiecznych  i higienicznych

            warunków pracy, szczególnie  przy realizacji  robót remontowych  w obiektach 

            stanowiących  własność Gminy,

        6/ współpraca  z Państwową Inspekcja  Pracy

C. Drogi   rolne  i mienie gminne 

        1/ przygotowywanie   wniosków  o dotacje z Funduszu Ochrony Gruntów  Rolnych 

            na budowę i modernizacje dróg  rolnych

        2/ rozliczanie  zadań i przygotowywanie sprawozdań  celem uzyskania dotacji 

D. W  zakresie  obrony  kraju   i bezpieczeństwa  przeciwpożarowego :
         1/ organizowanie i koordynowanie wykonywania zadań obronnych w zakresie  świadczeń 

            na  rzecz  obrony kraju,  akcji  posłańczej,

        2/ koordynacja i kierowanie przedsięwzięciami  związanymi  z obroną cywilną  i 

            przygotowaniem  ludzi i mienia  komunalnego na wypadek wojny, w tym:

               a/  sporządzanie  i aktualizacja planów obrony

               b/  organizacja i utrzymanie  systemu powszechnego ostrzegania  i alarmowania  oraz 

                    systemu wykrywania skażeń ,

               c/  organizowanie i prowadzenie  szkoleń i ćwiczeń z zakresu obrony cywilnej,

               d/ zapewnienie  sprawnego  funkcjonowania  budowli  obronnych  i urządzeń 

                   specjalistycznych,

               e/ współpraca  z organizacjami społecznymi  i  stowarzyszeniami  w zakresie obrony 

               f/  prowadzenie  gospodarki  materiałowo – zaopatrzeniowej w sprzęt  dla formacji 

                   obrony  cywilnej                   

               g/ organizowania  wykonywania przez jednostki  organizacyjne Gminy  zadań w 

                   ramach  powszechnego obowiązku obrony cywilnej,

               h/ przygotowywanie  nakazu obowiązku  świadczeń  osobistych i rzeczowych  na rzecz 

                   obrony  kraju oraz prowadzenie ewidencji  wykonywanych  świadczeń ,

               i/  tworzenie formacji  obrony cywilnej  i przeznaczanie osób na stanowiska  

                   komendantów   formacji ,

               j/  realizacja  zadań związanych  z natychmiastowym  uzupełnianie sił  obrony cywilnej,

        3/ prowadzenie spraw związanych z działalnością   Jednostek Ochotniczych Straży 

            Pożarnych w tym :

              a/  bieżące rozliczanie   paliwa  OSP, zgodnie   z zawartym porozumieniem   z OSP,

              b/ współpraca z  Prezesami i Naczelnikami OSP w zakresie  zapewnienia OSP środków                                                                    

                  pomieszczeń i innych  przedmiotów niezbędnych do  zapewnienia gotowości bojowej,

              c/ odejmowanie działań dla zapewnienia  zasobów wody do gaszenia pożarów,

              d/ organizowanie   ochotniczych  drużyn ratowniczych

       4/  przygotowywanie  projektów zarządzeń o ewakuacji  ludności z obszarów  

            zagrożonych   klęskami   żywiołowymi,

        5/ zapewnienie w  razie  potrzeby  czasowego zakwaterowania  osobom zwolnionym 

            z zakładów karnych

       6/ prowadzenie spraw przeciwpożarowych  Urzędu  Gminy

       7/ prowadzenie  działań  w okresie klęsk żywiołowych i podwyższonej gotowości 

           obronnej

       8/ opracowywanie  i aktualizacja Planów  Reagowania  Kryzysowego , Akcji Kurierskiej , 

           Planu świadczeń   osobistych i rzeczowych  na rzecz obrony  oraz  sprawowanie   nadzoru  

           nad  ich  realizacja.

       3/  przygotowywanie wniosków i kompletowanie dokumentacji do przetargu 

            dotyczącego  ubezpieczenie  składników mienia  Gminy,   w tym budynki Urzędu,

            szkół, przedszkoli, OSP,  samochody  oraz  drużyny strażackie.

       4/  prowadzenie ewidencji ubezpieczonego mienia .

        E.  kancelaria tajna i ochrona danych 

        1/  prowadzenie  i koordynacja   działań  zabezpieczających  ochronę danych osobowych

        2/  wykonywanie obowiązków   Administratora  Bezpieczeństwa Informacji.

        3/  prowadzenie  Kancelarii  tajnej Urzędu

                                                               §  31

                 STANOWISKO PRACY DO  SPRAW  ZAMÓWIEŃ  PUBLICZNYCH

Do Stanowiska  Pracy  do Spraw zamówień  Publicznych należą zagadnienia  wynikające 

z realizacji  ustawy o zamówieniach   publicznych     oraz   przygotowywanie wniosków

w celu pozyskania dodatkowych środków  na  inwestycje  i remonty kapitalne w gminie , 

a w szczególności : 

1/ organizowanie przetargów  na zakupy inwestycyjne  i roboty budowlane  w trybie przepisów

    o zamówieniach  publicznych,

2/  powoływanie Komisji Przetargowej i udzielanie jej pomocy,

3/  przeprowadzania i prowadzenie dokumentacji  przetargów  i innych procedur

     wynikających z  realizacji ustawy o zamówieniach  publicznych,

4/  organizowanie  lub współudział w organizowaniu przetargów na prace  projektowe  lub     

     wykonawcze, 

5/  prowadzenie  centralnego rejestru umów na roboty i usługi zlecane przez gminę

6/  przygotowywanie wniosków, prowadzenie  dokumentacji  i współpraca z fundacjami i innymi

     instytucjami  w celu  pozyskiwania  dodatkowych środków pozabudżetowych ,

7/ prowadzenie pełnej dokumentacji rozliczeniowej i sprawozdawczej  inwestycji  

    współfinansowanych  ze  środków pozabudżetowych 

8/ prowadzenie dokumentacji  sprawozdawczej i   meldunkowej  odnośnie  realizowanych  

    inwestycji  z pozyskanych środków  pozabudżetowych,

9/ sporządzanie wniosków  o środki finansowe  z programów pomocowych,

10/zabieganie  o środki  z funduszy pomocowych dla gminy,

                                                              §  32

                          STANOWISKO  PRACY  DO SPRAW  OŚWIATY    

 Do zadań Samodzielnego  Stanowiska  Pracy do Spraw Oświaty  należy prowadzenie  całości

 spraw związanych z zadaniami Gminy  jako organu prowadzącego przedszkola  i placówki 

 oświatowej, a w szczególności :                                        
 A.  W zakresie  spraw organizacyjno  -  kadrowych :

 1/ ustalanie sieci  szkół publicznych  i granic ich obwodów,

 2/ kontrola  egzekwowanie spełnienia obowiązku szkolnego przez dzieci i młodzież, 

     współdziałanie z dyrektorami szkół  i rodzicami w zakresie   wykonywania  obowiązku 

      szkolnego,

3/  organizacja dowożenia uczniów do szkół, 
4/  koordynacja w zakresie  zatwierdzania  projektów  organizacyjnych jednostek oświaty 

     podległych gminie  i nadzór nad  ich realizacji

5/  zapewnienie warunków  do realizacji  przyjętych programów  nauczania , wychowywania 

     oraz  innych zadań statutowych placówek

6/  współpraca z kuratorium Oświaty w sprawach dotyczących  placówek  oświatowo –  

     wychowawczych  w tym  wykonywanie zaleceń kuratorium  wynikających z nadzoru

     pedagogicznego,

7/  przygotowywanie  do zatwierdzenia spraw związanych  z powoływaniem osób na  stanowiska 

     kierownicze  w jednostkach podległych,

8/  koordynacja  i nadzór nad zatrudnieniem w podległych placówkach

9/  przygotowywanie   egzekucji administracyjnej  w sprawach  dotyczących realizacji obowiązku 

     szkolnego                                                         

10 przygotowywanie  propozycji  ocen kadry kierowniczej szkół i przedszkoli

11/prowadzenie  dokumentacji emerytowanych pracowników  oświaty 

l2/ nadzór nad gospodarka  ciepłowniczą w  szkołach  i  przedszkolach 

13/nadzór  nad realizacja  uprawnień socjalnych pracowników  oświaty i wychowania

14/zapewnienie  bezpłatnego transportu dzieci  do  i ze szkoły ,

15/ nadzór nad sprawami związanymi  z wypoczynkiem  dzieci i młodzieży

16/ sprawowanie nadzoru nad indywidualnym  tokiem nauczania

17/ współpraca z dyrektorami szkół i przedszkoli  w zakresie :

       a/ zapewnienia  dostępności sieci   szkolnej, transportu i opieki w czasie dowożenia dzieci

          i młodzieży,

       b/ przydzielenia mieszkań  i działek gruntu 

18/  zapewnienie  realizacji prawa dziecka 6-letniego  do rocznego przygotowania  

       przedszkolnego,

l9/  przygotowywanie  projektów  decyzji  i  prowadzenie  dokumentacji w sprawach :

      a/ zakładania, prowadzenia i utrzymania szkół i przedszkoli,

      b/ powoływania i odwoływania  dyrektorów szkół i przedszkoli,

      c/ powoływanie  komisji konkursowej wyłaniającej kandydata na stanowisko  dyrektora 

          i ustalenia regulaminu  jej pracy                                                            

      d/ opinii  wicedyrektorów szkół

      e/ uchwał  Rady Pedagogicznej  wstrzymanych  przez dyrektora,

      f/ postępowania  wyjaśniającego  na wniosek Rady Pedagogicznej  o odwołanie dyrektora, 

      g/ nadania imienia szkole,

      h/ podwyższania dodatku  wiejskiego  nauczycieli,                                                              

      i/  realizacji   zadań organu nadzorującego  w zakresie stosunku pracy  dyrektorów szkół 

          i  przedszkoli

      j/ występowania z urzędu w  obronie nauczycieli, 

20/ prowadzenie  akt osobowych  dyrektorów  szkół i przedszkoli.

B. W  zakresie  obsługi  ekonomiczno  finansowej , zgodnie z porozumieniem 

      zawartymi z Dyrektorami   szkół i przedszkoli : 

      l/  przygotowywanie  projektu  budżetu  szkół i przedszkoli na dany rok, nadzorowanie 

          realizacji    i sporządzanie sprawozdań  z wykonania ,

 2/  opracowywania opinii  dotyczących skutków finansowych   przedsięwzięć organizacyjno – 

      programowych, 

 3/  prowadzenie  księgowości dochodów i wydatków  szkół i przedszkoli, a w szczególności

     a/  księgowanie w całości  syntetyki  i analityki  działu 79 – Oświata i wychowani

     b/  uzgadnianie syntetyki, analityki i analiza kont,

     c/  uzgadnianie książek inwentarzowych placówek oświaty i wychowania,

     d/  prowadzenie kart wynagrodzeń  pracowników szkół i przedszkoli

     e/  sporządzanie  list płac  dla pracowników  szkół i przedszkoli,

 f/  sporządzanie  list zasiłków  rodzinnych, wychowawczych, chorobowych i innych ,

     rozliczania z Zakładem  Ubezpieczeń Społecznych  i Urzędem  Skarbowym, 

 g/  obsługa bankowa  wydatków budżetowych – inwestycji szkół i przedszkoli, 

 h/  sporządzanie  sprawozdań  finansowych i bilansów z w/w rodzajów  działalności

                                                                §  33

                    STANOWISKO  PRACY  DO SPRAW  OBYWATELSKICH 

                                        I   URZĘDU    STANU    CYWILNEGO.

     Do zadań Stanowiska  Pracy do Spraw Obywatelskich  należą sprawy Urzędu Stanu  

    Cywilnego,  ewidencji  ludności, dowodów osobistych, oraz , sprawy wojskowe a w 

    szczególności :

   A.  Do zadań   Urzędu Stanu  Cywilnego  należy prowadzenie spraw  z zakresu

         akt stanu cywilnego i związanych z nimi  spraw rodzinno – opiekuńczych,

         a w szczególności : 

         1 / rejestracja stanu cywilnego  w księgach stanu  cywilnego w formie  aktów

              urodzenia, małżeństwa  i zgonu,
         2/ sporządzanie   aktów stanu cywilnego  i  prowadzenie ksiąg stanu cywilnego ,

         3/ sporządzanie  i wydawanie odpisów  aktów stanu cywilnego  oraz zaświadczeń,

         4/ przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego  oraz akt zbiorowych .

         5/ przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu  w związek małżeński  oraz innych 

             oświadczeń  zgodnie z przepisami   Kodeksu rodzinnego  i opiekuńczego

          6/ stwierdzanie legitymacji procesowej  do wystąpienia do sądu w sprawach możności 

              lub niemożności  zawarcia   małżeństwa 

          7/ rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów  i innych  zdarzeń mających wpływ 

              na stan cywilny osób,        

          8/ prostowanie w aktach stanu cywilnego  oczywistego błędu  pisarskiego

          9/ występowanie do Sądu w sprawach unieważnienia , sprostowania lub ustalenia  treści 

              aktu stanu cywilnego ,

        10/ uzupełnienie aktu  stanu cywilnego , gdy nie zawiera danych wymaganych  przez 

              prawo  w przypadkach  gdy uzupełnienie aktu  nie należy do sądu,

        11/ wydawanie zaświadczeń  o zdolności prawnej do zawarcia  małżeństwa wg. prawa

                   polskiego

        12/ wpisywanie  treści aktu stanu cywilnego  sporządzonego za granicą  do prowadzonej 

              przez Gminę  księgi stanu cywilnego

             13/  wskazywanie  kandydata na opiekuna prawnego

             14/  wykonywanie  zadań wynikających   z Konkordatu.              

             15/ ustanowienie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa  i o roszczenia 

                    alimentacyjne.       

             16/  przyjmowanie oświadczeń woli o: 

                   a/ wstąpieniu  w związek małżeński

                   b/ braku okoliczności wyłączających  zawarcie małżeństwa 

                   c/ wyborze nazwiska jakie mają  nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa 

                   d/ powrocie małżonka rozwiedzionego  do nazwiska noszonego przed  małżeństwem, 

             17/ prowadzenie rejestru oświadczeń o braku  okoliczności wyłączających  zawarcie 

                   małżeństwa 

             18/ przechowywanie ksiąg  stanu cywilnego ich zabezpieczenie

             19/ przyjmowanie oświadczeń woli spadkodawców

             2O/prowadzenie  archiwum akt stanu cywilnego

             21/ wydawanie zaświadczeń  o zaginięciu lub zniszczeniu  księgi stanu cywilnego

      B.  W  zakresie  ewidencji  ludności  i dokumentów  stwierdzających  tożsamość :

             1/  prowadzenie dokumentacji  ewidencji ludności  w oparciu o zgłoszenia  meldunkowe

                  oraz akty stanu cywilnego ,

             2/  prowadzenie  ewidencji  ludności  w formie  elektronicznego zapisu  danych,

             3/  udzielanie  informacji adresowych , wydawanie zaświadczeń  w oparciu  o posiadaną

                  dokumentacje ewidencyjno – adresową, 

             4/  przygotowywanie  projektów decyzji administracyjnych  w sprawach zameldowania i 

                  wymeldowania,

             5/  wydawanie dowodów stwierdzających tożsamość,

             6/  sporządzanie spisów wyborców oraz innych wykazów wymaganych  przepisami

                  /  np. wykaz poborowych,  wykaz  sześciolatków /,                                                                  
             7/  współdziałanie  z CBA, RCI”PESEL”, USC, urzędami gminy, organami policji i 

                  wojska  w sprawach  wynikających z ruchu  ludności oraz w zakresie przestrzegania  

                  dyscypliny meldunkowej, a także w związku z wystawianiem  dokumentów  

                  tożsamości ,

             8/  prowadzenie  archiwum teczek i dyskietek elektronicznych  dokumentów  tożsamości

                  oraz  ewidencji ludności,                                                            

            9/   współdziałanie  z jednostkami  odpowiedzialnymi  za prowadzenie spisów 

                  statystycznych,

           10/  prowadzenie  i aktualizacja rejestru   wyborców.

           11/  ustanowienie  pełnomocnika  w sprawach o ustalenie ojcostwa  i roszczenia 

                  alimentacyjne oraz w sprawach alimentacyjnych,

           12/  komputerowe sporządzanie spisów wyborców i jego bieżąca aktualizacja .                                                            

    C.  W zakresie  spraw  wojskowych :
           1/  przeprowadzanie  rejestracji przedpoborowych, polegającej  na : 

                a/  sporządzanie  list przedpoborowych  i poborowych 

                b/ wysyłanie wezwań  w celu zgłoszenia się do rejestracji,

                c/  wprowadzenie do skorowidza  przedpoborowych,

                d/  poszukiwaniu za nie zgłoszonymi  się do rejestracji

                e/  sporządzanie sprawozdań z  przeprowadzonej rejestracji 

           2/  realizowanie zadań  wynikających  z ustawy o powszechnym obowiązku obrony 

                Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczególności :

                a/ prowadzenie ewidencji wojskowej

                b/ wydawanie decyzji  w sprawach  o uznanie żołnierzy  i poborowych za jedynych 

                    żywicieli  rodzin, opiekunów  lub za prowadzących gospodarstwo rolne,

                c/ opiniowanie  w sprawach  odroczeń  zasadniczej służby wojskowej  lub 

                    długotrwałego przeszkolenia wojskowego,

                d/ opiniowanie przysługujących żołnierzom  i członkom ich rodzin  zasiłków  na

                    utrzymanie rodziny oraz pokrywania należności  mieszkaniowych   i opłat

                    eksploatacyjnych 

                e/  udzielanie pomocy i informacji  wojskowym organom  emerytalnym

                                                           §  34

                        STANOWISKO  PRACY  DO  SPRAW   SPOŁECZNYCH
 Do zadań Stanowiska Pracy ds. Społecznych należą  zagadnienia   wynikające  z ustawy 

zbiórkach publicznych. ustawy o wychowaniu w trzeźwości  i przeciwdziałaniu   

alkoholizmowi

a w szczególności :                                                       
  A. W zakresie  spraw społecznych 

          1/ przygotowywanie  projektów pozwoleń na organizowania  i przygotowywanie  zbiórek 

              publicznych  na terenie gminy

          2/ wydawanie zezwoleń na  organizowanie imprez masowych

          3/ przyjmowanie   zgłoszeń o organizowaniu zgromadzeń na otwartej przestrzeni ,

          4/ współpraca z Policją  i udzielanie pomocy Policji ,

          3/ realizacja  zadań  wynikających z ustawy  o wychowaniu  w trzeźwości  i    

              przeciwdziałaniu  alkoholizmowi:,  a mianowicie:               

              -   opracowanie projektów uchwał  Rady Gminy w sprawie ilości punktów  sprzedaży 

                  napojów alkoholowych   oraz zasad usytuowania  na terenie Gminy miejsc  sprzedaży 

                  napojów alkoholowych

              -  opracowanie rocznego gminnego programu  profilaktyki i rozwiązywania  problemów 

                  alkoholowych  i jego realizacja 

              -  przygotowywanie   zezwoleń  na sprzedaż  napojów  alkoholowych ,

               - przygotowywanie  decyzji  odmawiających wydania  zezwolenia,

               - przygotowywanie  decyzji o wygaśnięciu  zezwolenia,

               - ustalanie wysokości opłat  za zezwolenia ,

               - prowadzenie kontroli  przestrzegania ustawy

               - współpraca  z Gminna Komisja ds. Rozwiązywania Problemów  Alkoholowych 

                 w tym prowadzenie dokumentacji  Komisji,

               - przygotowywanie  i  koordynacja realizacji  gminnego Programu  Przeciwdziałania

                  Alkoholizmowi,

          4/  prowadzenie  spraw związanych   z działalnością Społecznej Komisji Pojednawczej

          5/  prowadzenie  całości spraw  związanych  z przyznawaniem   dodatków  

               mieszkaniowych  i przygotowywanie projektów  decyzji  w tej sprawie,

          6/  potwierdzanie zgodności odpisów i kserokopii z oryginałami, 

          7/  stwierdzanie  wiarygodności  podpisów,

     B. Obsługa  kserokopiarki  w Urzędzie .

                                                              § 35

     STANOWISKO  PRACY   DO SPRAW  GEODEZJI  I GOSPODARKI GRUNTAMI

  Do  Stanowiska  ds. Geodezji  i Gospodarki Gruntami   należą sprawy geodezji i gospodarki 

   gruntami,  ewidencją i gospodarowanie mieniem gminnym , a w szczególności :

 A.  W zakresie   geodezji : 

       1/  prowadzenie w trybie  administracyjnym  postępowania o  rozgraniczenia  nieruchomości,

       2/  prowadzenie przeglądu osnów geodezyjnych oraz ochrona znaków geodezyjnych,

       3/  przyjmowanie zawiadomień o zniszczeniu znaków  geodezyjnych  i budowli 

           triangulacyjnych, ,

       4/  przygotowywanie  opracowań geodezyjno – prawnych i projektowych, 

       5/  dokonywanie  podziałów oraz scaleń i podziałów nieruchomości,

       6/  przygotowywanie wniosku i ujawnianie  w księdze wieczystej przystąpienia do scalenia 

           i podziału nieruchomości, ujawnianie nowego stanu  prawnego,

       7/  nadzór pod względem geodezyjnym  nad regulacją stanu  prawnego spółek leśnych 

            i gruntowych,

       8/  prowadzenie operatu granic  gminy i numeracji porządkowej nieruchomości (budynków),

       9/  numeracja nieruchomości w tym: 

            -  wydawanie zaświadczeń  o nadaniu numerów porządkowych nieruchomościom, 

            -  prowadzenie  ewidencji numerów  nieruchomości

            -  oznaczenie nieruchomości tabliczkami

            -  nadawanie  nazw ulic i placów

    10/  przygotowywanie decyzji  o podziale nieruchomości

    11/  prowadzenie rejestru spółek lasów uprawnionych

    12/  przygotowywanie decyzji  o przeznaczeniu gruntu  nieleśnego lub nieużytku do zalesienia 

B.  W zakresie  gospodarki gruntami  : 
       1/  gospodarowanie  i  zarządzanie w imieniu Wójta    gminnym zasobem nieruchomości, w 

            tym:

            - ewidencjonowanie nieruchomości

            - zapewnienie wyceny tych  nieruchomości,

            - wykonywanie czynności związanych  z naliczaniem należności  za nieruchomości , 

              udostępnianie zasobu oraz prowadzenie windykacji tych należności,

            - współpraca  z innymi  organami i jednostkami . które gospodarują  nieruchomościami  

              gminnymi oraz ze Skarbem  Państwa ,                                                             -

            - przygotowywanie  spraw związanych ze zbywaniem  nieruchomości wchodzących 

              w skład  zasobu,

            - przygotowywanie uchwał  o nabyciu   mienia na własność gminy,

            - przygotowywanie decyzji w sprawie pierwokupu,

            - podejmowanie  czynności  w postępowaniu sądowym w sprawach stosunku najmu lub 

              dzierżawy,

            - prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją mienia, przejęciem na własność gminy                                                         

              oraz  ujawnianiem  prawa własności do  ksiąg wieczystych,

       2/  podejmowanie działań  w zakresie sprzedaży  i oddania  nieruchomości w  użytkowanie 

            wieczyste, w tym :                                                           

          - sporządzanie  i podawanie do  publicznej wiadomości  wykazu nieruchomości 

             przeznaczonych  do sprzedaży lub  oddania w wieczyste użytkowanie,                                                                 
           - organizowanie i przeprowadzanie przetargowej sprzedaży  lub oddanie w wieczyste 

             użytkowanie  nieruchomości,

           - przygotowywanie  projektów uchwał Rady Gminy o zwolnieniu z obowiązku zbycia w 

             formie przetargowej nieruchomości,

           - przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy o pierwszeństwie w  nabywaniu lokali 

             ich najemcom  lub dzierżawcom,

      3/  przygotowywanie projektów uchwał  Rady Gminy  w sprawie określenia  szczegółowych 

           warunków  korzystania z nieruchomości  przez gminnej jednostki organizacyjne,

      4/  przygotowywanie   decyzji  o ustanowieniu  lub  wygaśnięciu trwałego zarządu ,

      5/  ustalanie  sposobu i terminów zagospodarowania  nieruchomości gruntowych, a w tym:

           -  przygotowywanie warunków  dotyczących sposobu i terminu zagospodarowania  

              nieruchomości gruntowej ,

           -  przygotowywanie decyzji  w sprawie ustalenia  dodatkowych opłat rocznych  

              obciążających  użytkownika  wieczystego z tytułu nie wywiązania się z terminu  

              zagospodarowania  nieruchomości gruntowej,

      6/  przygotowywanie projektów  uchwał  Rady Gminy  w sprawie :

           -  cen  nieruchomości,                                                   

           -  zastosowania bonifikaty  od ustalonej ceny

           -  zastosowania umownych stawek  oprocentowania ceny  nieruchomości sprzedanej  w 

              drodze  bezprzetargowej z rozłożeniem na raty,

           -  udzielenia bonifikaty  od pierwszej opłaty  i opłat rocznych  użytkowania wieczystego,

           -  podwyższenia  stawki procentowej  opłaty rocznej  z tytułu  użytkowania wieczystego 

       7/ prowadzenie postępowania  w sprawach aktualizacji  opłaty  rocznej  z tytułu  użytkowania 

           wieczystego,

       8/ prowadzenie  postępowania w sprawach  poboru opłat z tytułu trwałego  zarządu,

       9/ przygotowywanie  wniosków o ujawnienie w księdze wieczystej  praw gminy do działek 

           gruntów  wydzielonych pod  drogi,

      l0/ proponowanie wysokości  odszkodowania za działki , które przeszły  na własność gminy 

           lub co do których gmina  nabyła prawo  użytkowania,

     11/ udział w kosztach budowy  infrastruktury  technicznej  i proponowanie wysokości   opłat 

           adiacenckich,

     l2/  przekazywanie  w dzierżawę  gruntów gminnych na cele rolne oraz czuwanie nad 

           prawidłową  realizacja warunków  umowy przez dzierżawcę,

     l3/ przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy  o scaleniu i podziale nieruchomości  

            oraz prowadzenie  całego postępowania  z tym  związanego,

     l4/ przygotowywanie wniosku  o ujawnienia w księdze  wieczystej  przystąpienia do scalenia 

           i podziału  nieruchomości , ujawnienia nowego stanu  prawnego ,

     l5/  przygotowywanie  i opracowywanie  wniosku o wszczęcie  postępowania  

           wywłaszczeniowego  i przygotowywanie  rokowań poprzedzających wywłaszczenie,

     l6/ przygotowywanie wniosków  o udzielenie zezwolenia  na zakładanie i przeprowadzanie 

           na nieruchomości różnego typu ciągów  i przewodów   oraz wniosków  o dokonanie  

           stosownego wpisu w księgach wieczystych, 

     l7/ prowadzenie  działań i dokumentacji związanej  z gospodarowaniem   mieniem  gminnym                                                                

           w  tym:

            -  przygotowywanie  wniosków i materiałów  w zakresie komunalizacji mienia z mocy 

               prawa i   na wniosek,                                                       

           -  przygotowywanie wniosków  do ksiąg wieczystych o ujawnienia własności mienia 

             komunalnego na podstawie  ostatecznych decyzji  komunalizacyjnych, 

          -  prowadzenie  polityki gminnej w zakresie  pozyskania terenów  dla gminy o znaczeniu 

             strategicznym  poprzez  śledzenie ogłoszeń prasowych,

          -  komunalizacja  wszystkich innych nieruchomości: jak drogi, place  obiekty,  

             przygotowywanie  dokumentacji  geodezyjno-prawnej w tym zakresie, 

   18/  przygotowywanie  umów dzierżawy czy najmu mienia komunalnego.

   19/  przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w  prawo własności

  C. W zakresie  zadań wynikających z prawa  lokalowego :

      1/ przygotowywanie propozycji  stawek czynszu  najmu za lokale użytkowe oraz

          sporządzanie  umów najmu, 

     2/ prowadzenie spraw  związanych  z zarządzaniem  budynkami  mieszkalnymi

         stanowiącymi  własność  lub współwłasność Gminy,

     3/ sporządzanie umów najmu  i dzierżawy  oraz  ich aktualizacja 

                                                        §  36

        SAMODZIELNE  STANOWISKO  PRACY  DO SPRAW   BUDOWNICTWA 

Do Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Budownictwa    należą  sprawy  planowania przestrzennego, architektury  i nadzoru budowlanego oraz ochrony  konserwatorskiej zabytków,

a w szczególności :   

     A. W dziedzinie  planowania przestrzennego 

          1/  koordynacja działań  związanych z opracowaniem  uwarunkowań i kierunków  

               zagospodarowania  przestrzennego gminy i przedstawianie ich do uchwalenia  Radzie 

               Gminy, 

          2/  koordynacja i prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem   projektów 

               miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

          3/  przygotowywanie   projektów zmian miejscowego  planu zagospodarowania  

               przestrzennego,

          4/  podawanie  do publicznej wiadomości  o przystąpieniu do  sporządzenia  miejscowego 

               planu  zagospodarowania  przestrzennego,

          5/  dokonywanie  analizy wniosków  w sprawie sporządzania  lub zmiany  miejscowego 

               planu  zagospodarowania  przestrzennego ,

          6/  sporządzanie  wypisów i wyrysów  z miejscowego planu zagospodarowania 

               przestrzennego,

          7/  rozpatrywanie skutków prawnych uchwalania miejscowego planu  zagospodarowania 

               przestrzennego,                                                                                                                 
          8/  przygotowywanie projektów decyzji  o ustaleniu  warunków zabudowy i 

               zagospodarowania   terenu oraz prowadzenie  rejestru tych decyzji, 

          9/  przygotowywanie projektów decyzji o stwierdzeniu wygaśnięcia  decyzji o warunkach 

               zabudowy  i zagospodarowania terenu,

         10/  prowadzenie  rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, w tym 

                uchwalonych  i  nieobowiązujących  

       11/ wydawanie opinii i zaświadczeń  o terenie przeznaczenia działki  

       12/ prowadzenie  rejestru decyzji  dotyczących zagospodarowania  terenu, wydawanych 

             oraz analizowanie  zgodności  z ustalonymi warunkami  zabudowy i zagospodarowania  

             terenu  przez inne organy  administracji  publicznej 

B.  W  zakresie  architektury i nadzoru budowlanego :

      I.  Zadania powierzone  przez Starostwo Powiatowe  

            1/ Prowadzenie spraw  z  zakresu  właściwości  organu administracji  architektoniczno – 

                budowlanej w stosunku do  budownictwa  mieszkalnego, zagrodowego bez ograniczeń, 

                innych obiektów  kubaturowych z ograniczeniem  powierzchni zabudowy do 150 m2 

                oraz związanych z nimi obiektów robót i instalacji  towarzyszących , w tym

                wydawanie pozwoleń na budowę i prowadzenie odpowiedniego   rejestru ,

                 a w szczególności  : 

                    - nakładanie  obowiązku  usunięcia nieprawidłowości w projekcie budowlanym,

                    - zatwierdzanie projektu  budowlanego, 

                    - stwierdzanie wygaśnięcia decyzji  o pozwoleniu na budowę

                    - przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowę na rzecz innej  osoby 

                    - wydawanie zaświadczeń odpowiednio do prowadzonego  rejestru,

                      w tym:  potwierdzanie spełnienia  wymagań samodzielnego lokalu dla celów  

                      ustalenia  odrębnej własności lokali, potwierdzenie powierzchni  użytkowej,

                      wyposażenia technicznego domu jednorodzinnego  dla celów dodatku 

                      mieszkaniowego, poświadczanie oświadczeń  zamawiającego  wykonanie robót 

                      dotyczących  infrastruktury towarzyszącej budownictwu mieszkaniowemu  dla 

                      celów podatku od towarów i usług. .

            2/  przekazywanie informacji  o wydanych pozwoleniach na budowę  do stanowiska

                    podatków w Referacie Finansowym

            3/  przyjmowanie  zgłoszeń nie objętych  obowiązkiem uzyskania  pozwolenia

                 i odpowiednio  zgłaszanie sprzeciwu  oraz nakładanie obowiązku uzyskania 

                 pozwolenia  na budowę, a w szczególności : nakładanie  obowiązku geodezyjnego 

                wytyczenia w terenie  i po wybudowaniu geodezyjnej inwentaryzacji obiektu 

                 objętego  zgłoszeniem .

            4/  przyjmowanie  zgłoszeń o rozbiórce nie objętej obowiązkiem uzyskania pozwolenia 

                 i nakładanie obowiązku  uzyskania  pozwolenia na rozbiórkę.

      II. Zadania własne  Gminy 

            1/ przygotowywanie decyzji  dotyczących zatwierdzenia  projektów zagospodarowania 

                działki  lub terenu  i projektów  architektoniczno – budowlanych,

            2/  przenoszenie  decyzji o pozwoleniu na budowę  na rzecz innej osoby,,

            3/  przygotowywanie opinii  w sprawach : 

                  - lokalizacji  inwestycji o znaczeniu ponadlokalnym – lokalizowanych na terenie 

                    gminy,

                 -  lokalizacji  inwestycji spoza obszaru gminy, których lokalizacja ma wpływ na  

                    funkcję i środowisko, 

                 - projektów podziałów  geodezyjnych  nieruchomości.

            4/  wydawania opinii o  możliwości  podziału nieruchomości       

            5/ przygotowywanie decyzji dotyczących  podłączenia budynków  do sieci urządzeń

                komunalnych

       C. W zakresie  ochrony  konserwatorskiej zabytków :

            1/  ochrona dóbr kultury  znajdujących się  w granicach  administracyjnych gminy.

§ 37

                   PEŁNOMOCNIK     do  SPRAW  PROFILAKTYKI 

            I  ZWALCZANIA      PROBLEMÓW  ALKOHOLOWYCH.
Do zadań  Pełnomocnika  ds. Profilaktyki i Zwalczania  Problemów Alkoholowych należą

zadania wynikające z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i  przeciwdziałaniu alkoholizmowi,

a w szczególności : 

1/ prowadzenie działań  związanych z profilaktyką  i rozwiązywaniem problemów  alkoholowych

2/ prowadzenie  działań zmierzających  do  ograniczenia spożycia  napojów alkoholowych , 

    inicjowania i wspierania  przedsięwzięć mających  na celu zmianę  złych obyczajów  w 

    zakresie  spożywania napojów alkoholowych

3/ organizowanie pracy i prowadzenie dokumentacji  Gminnej Komisji  Rozwiązywania    

    Problemów  Alkoholowych,

4/ współdziałanie  z Gminna Komisją  Rozwiązywania  Problemów Alkoholowych

    w opracowywaniu  i realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiązywaniu problemów  

    alkoholowych,

5/ działanie na rzecz tworzenia  i wzmacniania  lokalnej  koalicji  trzeźwościowej,

    szukania  poparcia dla działań  na rzecz  zmniejszania  rozmiarów  problemów 

    alkoholowych,

6/ wspieranie  organizacji  społecznych w działalności na rzecz  trzeźwości .

7/ promocja  zdrowego stylu  życia ,

8/ organizowanie  szkoleń wynikających  z gminnego programu  oraz udział w szkoleniach 

    organizowanych przez Pełnomocnika  Wojewody.

                                                            §  38

    STANOWISKO  PRACY  DO  SPRAW  OCHRONY  INFORMACJI

               NIEJAWNYCH   ORAZ  KULTURY  I  REKREACJI.

                      Do zadań samodzielnego Stanowiska  należą sprawy związane  z ochroną tajemnicy państwowej i  służbowej oraz  kulturą i kultura fizyczna, a w szczególności : 

A. W zakresie  ochrony  informacji niejawnych  

      1/ zapewnienie  ochrony informacji niejawnych

      2/ ochrona sieci i systemów informatycznych

      3/ kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów 

          o ochronie tych informacji

      4/ okresowa kontrola  ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

      5/ opracowanie planu ochrony Urzędu  i nadzorowanie jego realizacji 

      6/ szkolenie pracowników  w zakresie ochrony informacji  niejawnych

          i wydawanie  pracownikom certyfikatów o dopuszczeniu do informacji niejawnych.

      7/ koordynacja  pracy pionu  ochrony  informacji niejawnych

B. W zakresie kultury, kultury fizycznej  i rekreacji : 

    1/  prowadzenie spraw  związanych z  tworzeniem, łączeniem, przekształcaniem

        bibliotek i placówek kulturalnych,

    2/ przygotowywanie  statutów  oraz zapewnienie  im  właściwych warunków 

        działania ,

        3/  prowadzenie spraw  związanych z realizacją  zadań z zakresu ochrony dóbr

             kultury,

         4/ realizacja zadań gminy  z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji

             i wypoczynku                                                     

         5/ przygotowywanie materiałów  promujących  gminę na zewnątrz  oraz 

             gromadzenie  informacji o gminie,

         6/ utrzymywanie  bieżących  kontaktów  z przedstawicielami  środków   masowego 

             przekazu.

         7/ uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu przetargów  n a usługi w zakresie 

             kultury fizycznej   i sporządzanie umów  na realizację usługi w ramach  przyznanej 

             dotacji  z budżetu Gminy.

                                                        §  39

               STANOWISKA  PRACOWNIKÓW  FIZYCZNYCH    I  OBSŁUGI

Do zadań Stanowisk pracowników fizycznych należy : 

1/ wykonywanie prac remontowych  i bieżących naprawa   w  pomieszczeniach  Urzędu 

     Gminy,  budynkach użyteczności publicznej , drogach, mostach i chodnikach  

      administrowanych przez   Gminę   i finansowanych z budżetu Gminy, 

2/ utrzymywanie  czystości  i porządku w budynku Urzędu

3/ dbanie o czystość szyldów Urzędu

4/ ochrona mienia  w Urzędzie i zabezpieczenie budynku po godzinach pracy, 

5/ zapewnienie  właściwej temperatury  w  pomieszczeniach  Urzędu Gminy.                                             

                                                § 40

                                   RADCA   PRAWNY

 1.  Do zakresu  działania Radcy Prawnego należy  obsługa prawna  działania Urzędu 

      Gminy.

 2.  Radca Prawny zatrudniony jest w Urzędzie Gminy  na  podstawie umowy zlecenia 

 3.  Szczegółowy  zakres  zadań  Radcy Prawnego  określa   Wójt Gminy   w umowie

      zlecenia

                                                 ROZDZIAŁ  VII

                                          =============

          ZASADY   ZAŁATWIANIA  SPRAW I PODPISYWANIA  PISM 

                                                § 41

         1. Wójt  kieruje bieżącymi  sprawami Gminy oraz reprezentuje  ja na zewnątrz 

2. Kierownik Referatu Finansowego oraz  samodzielne stanowiska pracy 

    działają przy załatwianiu  określonych spraw  na podstawie  upoważnień Wójta  i są przed 

    nim  odpowiedzialni  za realizacje powierzonych  działań.
                                                 § 42

         1.  Do decyzji i wyłącznego  podpisu Wójta  Gminy  osobiście należą : 

      1/  zarządzenia  i inne akty prawne  Wójta 

      2/  wystąpienia  kierowane do Rady Gminy , organów  administracji rządowej oraz

           organizacji  społecznych  i politycznych,

      3/  pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych

      4/  odpowiedzi  na interpelacje   i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady i posłów, 

      5/  decyzje w indywidualnych  sprawach z zakresu administracji , w których nie zostały 

           udzielone   upoważnienia ,

      6/  odpowiedzi na skargi i wnioski oraz interwencje,

      7/  materiały opracowywane przez pracowników  na sesje Rady Gminy oraz Komisje 

           Rady

      8/  pisma  mające , ze względu na swój charakter , specjalne znaczenie  a w 

            szczególności :

           a/  przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania  pracowników  

                Urzędu   oraz  dyrektorów jednostek  podporządkowanych,

           b/  wnioski o  nadanie odznaczeń państwowych

                    c/  udzielanie urlopów bezpłatnych

           d/  wydawanie  opinii pracowniczych

      9/  udzielane odpowiedzi  na wystąpienia pokontrolne  RIO, NIK i inne organy  kontroli

    10/  udzielanie upoważnień  pracownikom Urzędu do wykonywania  spraw w jego 

           imieniu  oraz  do dostępu do wiadomości objętych  ochrona  informacji niejawnych,

    11/  pełnomocnictwa  do reprezentowania  Gminy przed sądami i organami administracji 

           publicznej.

    12/  wydawanych  zarządzeń i decyzji  wynikających z przepisów ustawy o powszechnym          

           obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

    13/  zawieranie porozumień   w sprawach  przyjęcia zadań z zakresu  administracji  rządowej  

           i samorządowej , a także  porozumień  dotyczących  udzielania  dotacji  celowych, 

    14/  zawieranie umów cywilnoprawnych o ile nie upoważni  Zastępcy Wójta podpisuje  

           korespondencję  z  zakresu spraw powierzonych przez  Wójta .

                                                       §  43
          1. Sekretarz Gminy pełniąc funkcję  Zastępcy Wójta  podpisuje :

              1/  pisma kierowane do różnych instytucji  w sprawach funkcjonowania Urzędu,

              2/  korespondencje z zakresu spraw  powierzonych przez Wójta 

         2.   Skarbnik Gminy   podpisuje pisma :

              1/ prawnie zastrzeżone  do podpisu  Skarbnika Gminy, 

              2/ korespondencje nie zastrzeżona do podpisu Wójta , a dotyczącą polityki  finansowej 

                  Gminy realizowanej w oparciu o budżet Gminy oraz obowiązujące przepisy

         3.. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy Urzędu  podpisują pisma   i decyzje 

               w  zakresie   udzielonych   im      upoważnień

          4.  Zakres   upoważnień    określa Wójt  w drodze  zarządzenia lub    indywidualnego   

               pełnomocnictwa.
                                                              §  44

       1. Dokumenty przedstawione  Wójtowi do podpisu powinny   powiadać adnotację 

     zawierającą  inicjały nazwiska i imienia  oraz stanowiska pracownika , który  dokument  

     opracował.

       2. Czynności biurowe  i kancelaryjne  regulowane są postanowieniami rozporządzenia         

            Prezesa Rady   Ministrów  z dnia   22 grudnia  1999 r.  w sprawie instrukcji kancelaryjnej 

            dla organów  gmin i związków   międzygminnych  (Dz. U nr  112, poz.1319,  zm. z 2003r 

            Dz. U Nr 69, poz.636 z 2003 r. ),  

        3. Przy  załatwianiu spraw w Urzędzie  stosuje się przepisy  Kodeksu Postępowania  

             Administracyjnego, chyba  że przepisy szczególne  stanowią inaczej.

§  45

         Zadania  nadzorcze   nad  gminnymi jednostkami  organizacyjnymi

1.  Pracownicy  realizują , w imieniu   Wójta   Gminy   uprawnienia  nadzorcze  nad 

      działalnością  gminnych jednostek organizacyjnych .

          2.  W stosunku do  gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedni pracownicy w 

               szczególności:

     1/ prowadzą postępowanie przygotowawcze  poprzedzające  utworzenie bądź łączenie, 

         podział albo likwidację gminnych jednostek organizacyjnych, 

     2/ opracowują projekty  statutów oraz uchwał Rady Gminy w sprawie zatwierdzenia  

         statutów  gminnych jednostek  organizacyjnych,

    3/  wnioskują w sprawie  powoływania  czy odwoływania  kierowników gminnych 

         jednostek  organizacyjnych  oraz  organizują  na polecenie   Wójta  konkursy  

        dla wyłonienia  kandydatów na  to stanowisko, 

    4/ sprawują  nadzór i kontrolę nad działalnością  tych  jednostek,

    5/  przygotowują projekty decyzji w sprawie  zatwierdzenia wysokości  nagród, premii       

         oraz proponują  lub wnioskują   wysokość przeszeregowań  kierowników gminnych 

         jednostek  organizacyjnych. 

                                                  ROZDZIAŁ  VIII

                                           =============

                                   CZAS  PRACY   URZĘDU  GMINY 

                                                            §   46

      1.  Czas pracy  pracowników samorządowych  nie może przekraczać 40 godzin 

           tygodniowo

     2.   Czas pracy pracowników  fizycznych  Urzędu Gminy   nie może przekraczać 

           42 godziny tygodniowo

     3.   Godziny pracy  Urzędu Gminy  ustala Wójt Gminy  oddzielnym zarządzeniem .

                                           ROZDZIAŁ   IX
                                          ============= 

                SKARGI,  WNIOSKI   I   INTERWENCJE 

                                                             §  47

        1. Wójt  przyjmuje obywateli  w sprawach skarg i wniosków  w każdy poniedziałek 

             w godzinach od 7,30   do 13-tej

         2.  Sekretarz Gminy oraz pozostali pracownicy  Urzędu przyjmują  obywateli   

              codziennie  w godzinach pracy  Urzędu

        3.  Skargi i wnioski  kierowane do  Wójta Gminy , Sekretarza  Gminy    podlegają              

             natychmiastowej rejestracji  w centralnym rejestrze  skarg  i  wniosków  

             prowadzonym   przez Sekretarza Gminy.  

         4. Określony w  ust.3   tryb rejestracji  ma również zastosowanie  w odniesieniu do 

             skarg i wniosków, które wpłynęły bezpośrednio  do  pracowników,   przyjętych ustnie

             do protokołu oraz nadesłanych  przez redakcje i agencje  prasowe  oraz radia i telewizji.

         5. Ewidencje skarg i wniosków prowadzi się  w Księdze  Skarg i Wniosków.

         6. Odrębnie rejestrowane przez pracowników są listy, interwencje, tzn. sprawy 

             wnoszone  przez obywateli ustnie do protokołów lub przekazywanych  przez inne organy, 

             które nie wyczerpują  znamion skargi lub  wniosku, a stanowią źródło niezadowolenia.

                                                             §  48

        1.  Sekretarz Gminy  wyznacza pracownika  odpowiedzialnego  oraz  czuwającego 

             nad terminowym  ich rozpatrywaniem. Obowiązki te  należy włączyć do zakresu 

             czynności  pracownika. 

        2.  Pracownik  odpowiedzialny jest  za właściwe  i terminowe  załatwienie skarg                                                           
             i wniosków  oraz  zobowiązany  do  bieżącego nadzoru nad przebiegiem  rozpatrywania 

             skarg, wniosków  i interwencji  przez poszczególnych pracowników

                                                         §  49

        1. Skargi i wnioski  rozpatrują  merytorycznie  właściwe stanowiska pracy, które 

            przygotowują  odpowiedź, zawierającą  wyczerpujące wyjaśnienia  wszystkich  

            istotnych okoliczności  sprawy, ustosunkowują się  do wszystkich zarzutów zawartych

            w skardze oraz  zawiadamiają o  podjętych  działaniach . Treść  odpowiedzi  powinna 

            zawierać akcenty  uprzejmości i być  zredagowana  w sposób  zrozumiały dla adresata. 

       2.  Odpowiedzi na skargi , wnioski i interwencje podpisuje  Wójt Gminy   lub  jego Zastępca.

       3.  Całość  dokumentacji rozpatrywanej skargi  lub wniosku przechowuje  Sekretarz  Gminy 

       4.  Pisma w sprawie skarg i wniosków   znakowane są symbolem  klasyfikacyjnym  

           „Org”,  z numerami teczek  : „0560”-rejestr skarg,", ,,0561” Rozpatrywanie skarg,

           „0562” Rozpatrywanie wniosków" zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

                                                         §  50

    Właściwym do rozpatrywania skarg  z uwagi  na podmiot lub  przedmiot  sprawy  są:

    1/ Sekretarz  Gminy w przypadku zarzutów, dotyczących  osobistego  postępowania

        lub zachowania  pracowników Urzędu  oraz kierowników  gminnych jednostek  

         organizacyjnych , jak również nieterminowego załatwiania  spraw.    

    2/ Wójt  Gminy  w przypadków zarzutów dotyczących :

        a/  wykonywania  czynności służbowych przez podległych pracowników

        b/  innych skarg zleconych do  załatwienia  przez  Wójta Gminy.

                                                           §  51

1.   Pracownicy  odpowiedzialni  są za załatwianie skargi, wniosku lub interwencji w 

      przewidzianym  terminie. Załatwiający skargę ,wniosek lub interwencje, obowiązany jest  

       powiadomić  na piśmie, wnoszącego  oraz Sekretarza Gminy  podając  

       przyczynę nie załatwienia  sprawy oraz nowy termin załatwienia.

  2. W razie  nieterminowego załatwienia skargi, wniosku lub interwencji Sekretarz Gminy 

       prowadzi  postępowanie wyjaśniające , ustala przyczynę  nie załatwienia 

       sprawy w terminie   i przedstawia Wójtowi Gminy wnioski  o odpowiedzialności      

       porządkowej  dyscyplinarnej  lub innej  przewidzianej  przepisami prawa.

                                                           § 52

Bezpośredni  nadzór  nad  rozpatrywaniem i załatwianiem skarg , wniosków i interwencji 

sprawuje  Sekretarz  Gminy.

§  53

Sekretarz  Gminy   sporządza okresowe  sprawozdania ,  dokonuje  analizy oraz sposób  przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków  i interwencji.

                                                            § 54

W sprawach  skarg , wniosków  i interwencji  przyjmują obywateli : 

1. Wójt Gminy   w każdy  poniedziałek  od  godziny 8-mej  do  l3-tej

2. Sekretarz  Gminy oraz    pracownicy  codziennie w godzinach pracy Urzędu.

3. W  razie  nieobecności  przyjmującego skargi, wnioski i interwencje  zgłaszających się  będzie  

    przyjmował ustalony lub każdorazowo wyznaczony  zastępca.

                                                          §  55 

W sprawach skarg i wniosków  nie unormowanych niniejszym  regulaminem mają zastosowanie: 

 1.  przepisy  Kodeksu Postępowania Administracyjnego  /Dz. U nr  9 , poz.26 z l980 r. z 

       późniejszymi zmianami / ,

 2.  Rozporządzenie Rady Ministrów  z dnia 8 stycznia 2002 r.  w sprawie, organizacji, 

       przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków / Dz. U Nr 5, poz. 46/

                                                ROZDZIAŁ  X

                                         ============

                            OBIEG   KORESPONDENCJI

                                                         §  56

Obieg korespondencji  uwzględniający  poszczególne etapy załatwiania jest następujący:

-  kancelaria  ogólna 

-  pracownicy  Urzędu

1.  Kancelaria  ogólna  - odbiera przesyłki pocztowe z Urzędu Pocztowego  , przyjmuje  od 

     interesantów , segreguje wpływającą korespondencję  i przekazuje   do przeglądu Wójtowi 

     Gminy.     Po przeglądzie przez Wójta Gminy   - przekazuje  , za potwierdzeniem odbioru

     pracownikowi  merytorycznie     odpowiedzialnemu za załatwienie sprawy, który  dokonuje 

     rejestracji. Rejestracja   polega na   wpisaniu  pisma do spisu spraw, który prowadzi się na 

     specjalnych  drukach , zgodnie z   obowiązującym w Urzędzie  wykazem akt.  Do 

     rejestrowania spraw  jednorodnych , masowo  wpływających  przeznacza się  rejestr spraw.   

     Rejestry  jak i spisy   spraw  musza być   opatrzone  odpowiednim  symbolem  zgodnie  z  

     wykazem akt.  Znak  sprawy  jest stałą jej cechą   rozpoznawczą.   Każde pismo , dotyczące 

     tej samej sprawy otrzymuje  identyczny znak.

     Znak sprawy zawiera:  symbol literowy  referatu, symbol liczbowy hasła wg. rzeczowego 

     wykazu akt, liczbę kolejną pod którą  sprawa została zarejestrowana w spisie  spraw oraz dwie 

     ostatnie cyfry roku, w którym  sprawę wszczęto.

2.  Szczegółowe zasady i tryb  wykonywania  czynności kancelaryjnych  w Urzędzie  określa 

     załącznik  do  rozporządzenia  Prezesa Rady Ministrów  z dnia 22 grudnia 1999 r.  w sprawie 

     instrukcji kancelaryjnej  dla organów gmin i związków międzygminnych  /Dz. U Nr 112, poz. 

     1319/ 

                                           ROZDZIAŁ  XI

                                           ============

                        TWORZENIE   I   WYKONYWANIE   PRAWA

                                                          §  57

Aktami prawa miejscowego  w rozumieniu regulaminu są uchwały Rady Gminy, uchwały oraz zarządzenia   Wójta Gminy.                                                                                                                                                                                                                              
                                                           §  58

1. Projekt aktu prawa miejscowego  pod względem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje 

    właściwy  rzeczowo pracownik .

2. Projekt aktu prawa miejscowego  wymaga  zaopiniowania przez radcę prawnego.

3. Projekty uchwał  Rady Gminy przygotowywane przez  pracowników  , wymagają  aprobaty  

    Wójta Gminy

                                                          §  59

1. Projekty  opracowywanych aktów prawa miejscowego powinny zawierać :

    1/ tytuł / oznaczenie  rodzaju aktu, datę aktu i ogólne określenie przedmiotu aktu/,

    2/ podstawę prawną

    3/ przepisy merytoryczne

    4/ przepisy o wejściu w życie  aktu prawnego

    5/ przepisy uchylające lub zmieniające , jeżeli normują dziedzinę spraw  uprzednio

        uregulowanych,

2. Projekty, oprócz  danych zawartych w ust.1, powinny  zawierać :

    1/ aprobatę  w formie parafy osoby , która projekt przygotowała oraz akceptację Wójta 

    2/ parafę lub opinię radcy prawnego

3. Nazwisko, imię oraz stanowisko służbowe  osoby parafującej winno być  uwidocznione  przez 

     odciśnięcie pieczęci imiennej.

4. Do projektu aktu prawnego mogą być załączone  uzasadnienia  wyjaśniające  celowość

     i  potrzebę jego wydania

6. Przepisy  merytoryczne  powinny możliwie wyczerpująco normować daną dziedzinę, 

    uwzględniać obowiązujące przepisy , być zredagowane w sposób zrozumiały  dla  adresatów,

    z zachowaniem składni  języka  polskiego.

7. Opracowane akty prawne nie mogą powtarzać przepisów  zawartych  w aktach prawnych 

    powszechnie  obowiązujących ani w wydanych już  przepisach  gminnych.                                                   

                                                         §  60

1.  Podjęte  przez  Radę Gminy  uchwały są rejestrowane  przez pracownika  Biura Rady.,

2.  Pozostałe  akty prawa miejscowego   są rejestrowane w odpowiednich rejestrach 

     prowadzonych przez Sekretarza Gminy 

3.  Podjęte akty  prawa miejscowego   Sekretarz  Gminy   przekazuje  rzeczowo – 

     właściwym  pracownikom  i gminnym  jednostkom organizacyjnym do realizacji .

                                                      §  61

1. Pracownik Biura Rady  odpowiedzialny jest  za publikację uchwał Rady Gminy  w  

    wojewódzkim  dzienniku urzędowym                                                

2. Za publikacje pozostałych aktów prawa miejscowego odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy 

3. W wojewódzkim dzienniku urzędowym ogłasza się  wyłącznie  takie   akty prawa miejscowego  

    oraz   obwieszczenia , na których publikację zezwala wyraźny przepis obowiązującego prawa.

    Zasady publikacji   aktów  w dzienniku urzędowym  województwa małopolskiego

    określa  rozporządzenie  Prezesa Rady Ministrów  z dnia  22 stycznia 1999 r w sprawie    

    zasad i tryby  wydawania  wojewódzkiego  dziennika urzędowego  /Dz. U Nr 9, poz. 78/

4. Akty prawa miejscowego  udostępnia się do  powszechnego wglądu w siedzibie  Urzędu , 

    wywiesza  na tablicy ogłoszeń w Urzędzie  oraz rozplakatowuje  w miejscach publicznych na 

    terenie gminy,  chyba, że przepisy  prawa stanowią inaczej. 

                                                        §  62

1. Pracownicy prowadzą  zbiór  aktów prawnych dotyczących  merytorycznych  zadań

    przez nich  realizowanych

2. Pracownicy  zobowiązani do  wykonania  wynikających z aktów  zadań, winni 

    podjąć wszelkie  niezbędne czynności  mające na celu  zabezpieczenie pełnej  ich realizacji , 

    a  w szczególności  opracowują i przedkładają  projekty uchwał Rady Gminy,  

    zarządzeń i decyzji  Wójta Gminy w przypadkach, gdy realizacja tego wymaga.

                                                          §  63

Zbiorczą ewidencję   aktów prawa miejscowego  prowadzi  Sekretarz  Gminy.

                                          ROZDZIAŁ   XII

                                          =============

                ORGANIZACJA   DZIAŁALNOŚCI  KONTROLNEJ

                                                      Zasady   ogólne                                                            

                                                                §  64

1. Kontrola   wewnętrzna  w  Urzędzie  jest funkcją operatywnego zarządzania .

3. Kontrolę  w  referatach Urzędu  i gminnych jednostkach  organizacyjnych  przeprowadzają:

    1/  Sekretarz   Gminy  w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy  oraz  terminowego

         załatwiania spraw

    2/  Skarbnik Gminy  - w zakresie  realizacji  budżetu i prowadzenia dokumentacji  finansowej.

         zarówno w Urzędzie jak i gminnych  jednostkach  organizacyjnych,

    3/  upoważnienie pracownicy   - w zakresie  realizacji statutowych zadań  przez   gminne 

         jednostki   organizacyjne

     4/ kierownicy  jednostek organizacyjnych  w odniesieniu do podporządkowanych im 

         pracowników

    na polecenie Wójta Gminy.

4. Prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych  wymaga upoważnienia  

    wystawionego przez Wójta  Gminy.                                                              
                                                            §  65

1. Celem kontroli wewnętrznej jest  sprawdzenie  prawidłowości  działania , ustalenie  przyczyn 

   i skutków ewentualnych  nieprawidłowości oraz  określenie  sposobów naprawienia

   stwierdzonych  nieprawidłowości  i przeciwdziałania im w przyszłości.

2. Kontrolujący  przeprowadza postępowanie  wyjaśniające w sprawach  wynikających z   

     interwencji   lub z  innych dziedzin  wymagających  usprawnienia .

3. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający  bezstronne i rzetelne 

    ustalenie stanu faktycznego w zakresie  działalności kontrolowanej  komórki organizacyjnej czy   

    stanowiska  pracy  Urzędu

4. Stan faktyczny ustala się  na podstawie dowodów  zebranych w toku  postępowania  

    kontrolnego.

5. Jako dowód  może być wykorzystane  wszystko co nie jest sprzeczne  z prawem. Jako dowody 

     mogą być  wykorzystane  w szczególności : dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków,

     opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia  i oświadczenia kontrolowanych.  

6. Z czynności kontrolnych  sporządza się  odpowiednie dokumenty  (protokoły, notatki,  itp.)

    zawierające  ustalenia  kontroli oraz  określające fakty stanowiące podstawę do oceny 

     działalności  kontrolowanego.

7.  Protokół  z kontroli podpisuje  kontrolujący  oraz  kierownik kontrolowanej jednostki  albo 

    pracownik zajmujący kontrolowane  stanowisko 

8. O sposobie wykorzystania  wniosków i propozycji  pokontrolnych  decyduje Wójt 
9. Sekretariat prowadzi ogólną książkę  kontroli wewnętrznej, w której obowiązkowo 

    kontrolujący wpisują datę i  przedmiot kontroli.
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                                      ROZDZIAŁ   XIII

                                      ==============

          ZASADY  ZAMAWIANIA   PIECZĘCI   URZĘDOWYCH

          ORAZ PROWADZENIE   REJESTRU  TYCH  PIECZĘCI

                                                           §  66
1. Do składania  zamówień na pieczęci urzędowe referatów  oraz imiennych  upoważnieni są 

    wszyscy pracownicy.

2. Zamówienie na pieczęcie należy składać do pracownika na stanowisku ds. ogólno-

     organizacyjnych,

3  Pracownik   dokonuje weryfikacji   treści  zamawianych pieczęci pod kątem zgodności   z 

     instrukcja kancelaryjną, regulaminem   organizacyjnym Urzędu oraz innymi obowiązującymi  

     zasadami  ( np. czy pracownik dla   którego planowana jest pieczęć  o treści  „ z upoważnienia  

    Wójta Gminy „ – legitymuje się  takim upoważnieniem ).

4. Zlecenie podpisuje  Wójt Gminy  względnie   Sekretarz Gminy oraz  Skarbnik Gminy. 

5. Wykonane pieczęcie  rejestrowane są przez pracownika  Samodzielnego Stanowiska 

    ds. Ogólno - Organizacyjnego   w  jednolitym  rejestrze  pieczęci urzędowych .

6. Rejestr  pieczęci   zawiera:

      a/ liczbę porządkową                                                                                                                
      b/ odcisk pieczęci

      c/  data pobrania 

      d/  podpis  osoby pobierającej

      e/  data zwrotu

      f/  podpis i pieczęć osoby zwracającej

      g/  numer  protokołu i data   likwidacji pieczęci

  7. Rejestr pieczęci jest drukiem ścisłego zarachowania 

  8. Pieczęcie winny być  opisane  na drewnianej lub plastikowej oprawie  numerem wg,. rejestru.

      Przy opisywaniu   rachunków  za wykonanie pieczęci  należy posługiwać się numerami 

      pieczęci z rejestru  , umieszczając je na odcisku pieczęci  na  wykazach  pieczęci dołączonych 

      do rachunku.

  9. W przypadku  zamawiania  większej  liczby  pieczęci  o tej samej treści   -  bezwzględnie 

      należy umieszczać  na środku ostatniego wiersza  pieczęci kolejną   liczbę,

10. Na pracownika rozwiązującego umowę o pracę, wprowadza się obowiązek  rozliczenia 

      pobranych pieczęci  imiennych i innych   urzędowych..

                                              ROZ DZIAŁ  XIV

                                          =================     

                                 POSTANOWIENIA  KOŃCOWE 

                                                                 § 67

Regulamin  Organizacyjny nie normuje  uprawnień gminnych jednostek organizacyjnych nad którymi   Wójt Gminy    sprawuje nadzór   wynikający z przepisów  i ustaleń odrębnych.                                                        

                                                                 §  68

1. Zmiany postanowień niniejszego regulaminu dokonywane są  w formie zarządzenia  Wójta 

     Gminy.

2. Nie wymagają zmiany Regulaminu :

    1/  rozszerzenia i zmiany  zakresów  czynności i uprawnień  poszczególnych stanowisk pracy,

         wynikających  z przepisów wydanych  lub  obowiązujących po wejściu w życie  regulaminu.

     2/ zmiana godzin pracy  Urzędu

     3/ zmiana liczby etatów   na  poszczególnych Stanowiskach Pracy

Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzędu Gminy w Jordanowie
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZĘDU GMINY W JORDANOWIE
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