ZARZADZENIE NR 3/2016
WOJTA GMINY CIELADZ
z dnia 25 stycznia 2016 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Cielagdzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515; zm.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1045 i poz. 1890.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy w Cieladzu Regulamin Organizacyjny w Kksztalcie
stanowigcym zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie nr 102/2011 z dnia 21 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Cieladzu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy w Cieladzu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 lutego 2016 roku.




Zalkyeznik do Zarzadzenia Nr 1/2016
Wojta Gminy Ciclgdz
z dnia 25 stycznia 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W CIELADZU

ROZDZIAL t
Postanowienia ogilne

§ I.1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Giminy Cicladz, zwany dalej ,.Regulaminem” okredla organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu.

2. llckro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - rozumic si¢ przez to Gming Clielade.
2) Radzie Gminy - rozumie sig przez to Rade Gminy Cieladz,
3) Wojcie - rozumie sig przez (o Wojta Gminy Cieladz,
4) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Cielgdz,
5) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Ciclgdz,
0) Urzgdzie - rozumie sig przez to Urzad Gminy w Ciclgdzu.

3. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy - okreslone przepisami prawa,
2) zadania nalezgee do administracji rzgdowe] zlecone gminie ustawami lub powierzone na podstawie
zawartych porozumien. a takze z zakresu przygotowania i przeprowadzania wyborow powszechnych
i referendow,
3) z zakresu wiasciwosci powiatu i wojewddzewa na podstawic porozumien z tymi jednostkami
samorzgdu terytorialnego, wynikajgeymi z uchwat Rady Gminy.

4. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Cieladzu nr 59.

ROZDZIAL 1T
Zasady kierowania Urzedem

§ 2. L Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwicrzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Praca Urzgdu kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy tworzy kierownictwo Urzedu.
3. Do zadan Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) nadzorowanie dziatan kierownikow gminnych Jednostek organizacyjnych,

4) wnioskowanic w sprawach wyboru przez Radg Gminy Skarbnika,

5) realizacja budzetu Gminy,

6) przedkiadanic organowi nadzorczemu uchwat Rady Gminy oraz swoich zarzadzen, jezel]

preepisy prawi (ego wymagaji,

7)  podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych - pracownikow Urzedu,

8) udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do Jego wylacznej kompetencii,

9) wydawanie decyzji z zakresu administraci publicznej,

10) nadzorowanice realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji readowej,



a takze zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia przez inne samorzady,

1) okreslenie organizacji wewngtrznej oraz trybu pracy Urzedu,

12) dokonywanie podziatu zadan w kierownictwie Urzedu oraz ustalanie zakresu obowigzkéw dla
poszczegdinych pracownikdw,

13) wydawanie zarzgdzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatan Urzgdu,

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej,

15) przedkiadanie Radzie Gminy projektow uchwat i sprawozdan ze swej dziatalnoécei,

16) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

17) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

18) zapewnicnic wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych
1 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

19) wspétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, a takze jednostkami OSP i innymi organizacjami
spotecznymi i zawodowymi w zakresie realizacji zadan Gminy,

20) nadzorowanie przestrzegania zasad bhp i p. poz. w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

21) wykonywanie zadan przypisanych Wéjtowi ustawg Kodeks Cywilny,

22) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla niego w przepisach szczegdlnych.

§ 3. 1. Sekretarz kieruje Urzedem w imicniu Wojta.
. 2. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szezegdlnosei:

1) dbalos¢ o przestrzeganie przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;,

3) dbalos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

4) nadzor nad organizacja pracy Urzgdu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

5) zapewnienie prawidlowe] obstugi interesantow,

6) nadzor nad czasem pracy pracownikdéw Urzedu,

7) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i nad srodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania,

8) opracowywanie projektéw regulamindw, instrukeji i zarzgdzen dotyczgeych Urzedu,

9) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

10) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

I'1) nadzdr nad publikacjg prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informaciji
o charakterze publicznym na terenie gminy,

12) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referenddw,

13) nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i zbiorow przepiséw gminnych,

14) nadzo6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych Gminy,

. 15) nadzér nad obstugg spraw socjalnych i bytowych pracownikow,

16) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw rolnych i spisow ludnosci,

17) koordynacja dziatan Urzgdu w zakresie kontroli zewnetrznych,

18) poswiadczanie wlasnorgcznosei podpisdéw, a takze wykonywanie innych zadaf przeznaczonych
dla Gminy ustawg o emeryturach i rentach z ZUS i KRUS-u.

19) organizacja w porozumieniu z Wojtem nabordw na wolne stanowiska pracy,

20) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikéw podejmujacych pierwszy prace
na urzgdniczych stanowiskach pracy,

21) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez pracownikéw Urzgdu, dokonywanie okresowych
ocen pracownikdw,

22) wspotpraca z Rada Gminy i nadzér stanowiska pracy ds. obstugi Rady,

23) wspotpraca z solectwami i zapewnienie udziatu pracownika Urzedu na zebraniu wiejskim
w czasie wyboru soltysa,

24) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

25) prowadzenie rejestru Zarzgdzen Wéjta Gminy,

26) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

27) prowadzenie rejestru upowaznien | petnomocnictw,

28) wykonywanie innych czynnodci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzgdzie
gminnym,

29) nadzorowanic prowadzenia centralnego rejestru umow,
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§ 4.1. Skarbnik - Gtéwna Ksiggowa Budzetu Gminy - zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki

§5.

finansowej Gminy.

2. Do zakresu dziatania Skarbnika w szczegdlnosci nalezy:

1} prowadzenie spraw budzetu Gminy, w tym planowanie i realizacja budzetu,

2) opracowywanie zbiorowego projektu budzetu Gminy w zakresie zadan whasnych, ustawowo
zleconych i powierzonych oraz przedkiadanie go w obowigzujacym trybie do uchwalenia,

3) sporzadzanie szczegotowego planu finansowego budzetu,

4) dokonywanie ocen i analiz budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,

5) sporzadzanie okresowych, zbiorowych sprawozdan finansowych i informacji z wykonania budzetu
Gminy,

6) nadzorowanie wykonania budzetu oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu
jego realizacji, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,

7) wspbtpraca z organami administracji rzadowej, urzedami skarbowymi, urzedem statystycznym,
Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz oddzialami ZUS w zakresie budzetu,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg zobowigzan i naleznosci pienigznych Gminy,

9) organizowanie i nadzorowanie systemu obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej,

10) odpowiedzialnosc¢ za nalezyte sporzadzanie i przechowywanie dokument6w ksiggowych i
inwentaryzacje sktadnikow majatkowych,

1) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, polegajacych na zacigganiu kredytow i pozyczek oraz
udzielaniu pozyczek, porgczen i gwarancji, a takze emisji papieréw wartosciowych,

12) informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty,

13) prowadzenie nadzoru nad obstugg ksiggowy Urzedu,

14) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczgcych finanséw Gminy,

15) wspdlpraca z obstugg prawng Urzgdu w zakresic zabezpieczenia i dochodzenia roszezen
Gminy,

16) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej okreslonej przez organ Gminy,

[7) przekazywanie $rodkéw wiasnych budzetu dla jednostek podlegtych,

18) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy jednostkom podlegtym,

19) prowadzenie wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

20) kontrola finansowa w jednostkach podleglych,
21) prowadzenie rejestru VAT oraz rozliczanie VAT-u z Urzedem Skarbowym,

22) obstuga finansowa zada zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
gminie ustawami lub porozumieniami,
24) sprawozdawczo$¢ GUS,

ROZDZIAL IIT
Organizacja wewngtrzna Urzedu

1. W sklad Urzgdu wehodzg nastepujace stanowiska pracy i referaty:
1) Wojt
2) Sekretarz
3) Skarbnik
4) stanowisko obshugi prawne;j
5) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych,
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatku,
d) stanowisko ds. wymiaru naleznosci
6) Kierownik USC i obstugi rady,
7) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
a) stanowisko ds. kadr, promocji i organizacji pracy urzedu,
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw ochrony przeciwpozarowej i obstugi wyboréw,
¢) stanowisko ds. obronnych i wspétpracy,
d) stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych.
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8) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji, budownictwa, gospodarki zasobami naturalnymi
i zabytkow,
9) Samodzielne stanowisko ds. infrastruktury technicznej i gospodarki przestrzennej,
10) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki komunalne;,
I'1) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i opfat,
12) Stanowisko informatyka,
13) Stanowisko ds. obstugi Urzgdu - sprzataczka,
14) Stanowisko ds. obstugi Urzgdu - robotnik gospodarczy,
15) Konserwator-inkasent ds. obstugi sieci wodociggowe;j,
16) Konserwator ds. obstugi oczyszczalni sciekow i przydomowych oczyszezalni $ciekow.

2. Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich kieruje kierownik petnigcy jednoczesnie funkcje Sekretarza.

3. Referatem Finansowym kieruje kierownik pelnigcy jednocze$nie funkcje¢ Skarbnika.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podlegaja odpowiednio Wojtowi i Sekretarzowi.

5. W celu wykonania nowych czy dodatkowych zadan Wéjt moze powola¢ stanowisko pracy nie
przewidziane niniejszym regulaminem.

§ 6. Do zadan Kierownikéw Referatéw: Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i F inansowego nalezy:
1) kierowanie podleglymi pracownikami,
2) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, wnikliwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan
3) dokonywanie podziatu zadan dla podlegtych pracownikéw,
4) dokonywanie wstgpnego szkolenia na stanowisku pracy,
5) zapewnianie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym nalezyte ewidencjonowanie,
przechowywanie akt spraw i przekazywanie akt do archiwum,
6) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw i stopnia realizacji kontroli zarzadczej.

]

§ 7. Pracownicy Urzgdu zalatwiaja sprawy i ponosza odpowiedzialnosé za;

1) doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepiséw i zasad prawnych w powierzonym zakresie,

2) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw, ich zgodnosci z prawem i stusznym interesem
strony,

3) okazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci dla interesantow,

4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw i innej powierzonej
dokumentacji urzgdowe;j,

5) dbalos¢ o uzasadnione interesy Gminy i Urzedu oraz przestrzeganie zasad obowigzujacych
w Urzgdzie, w szezegdlnosci przepisow instrukeji kancelaryjnej,

6) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej na swych stanowiskach, w szczegblnosei zwigzanych z
samokontrolg,

7) stosowanie przepisdw i procedur w zakresie ochrony danych osobowych i zaméwien publicznych.

§ 8.1. Czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow:
1) czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna, z wyjatkiem
korespondencji tajnej, ktorg okreslaja odrebne zasady,
2) obieg dokumentow finansowo - ksi¢ggowych okresla odpowiedni dokument wydany przez Wojta
na wniosek Skarbnika - Glownego Ksiggowego.
2. Rzeczowy podzial akt w Urzgdzie okreslony jest na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujgcego w urzedach administracji samorzadowe;.

3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym  zwigzane

z zalatwianymi sprawami wykonywane sg przez pracownikéw we wlasnym zakresie.

§ 9. 1. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o czasie pracy Urzedu,
rzeczowym zakresie i trybie dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzgdu, w siedzibie

Urzgdu zamieszczona zostata tablica informacyjna.

2. Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia i inne znaczace dla ludnosci Gminy  uregulowania
i postanowienia podaje si¢ do wiadomosci mieszkaficow Gminy Cieladz poprzez wywieszanie na tablicach

informacyjnych w siedzibie Urzgdu oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§ 10. 1. W Urzedzie dzialaja nastgpujace wewnetizne komorki organizacyjne podlegle bezposrednio
Wojtowi:
a) - stanowisko obstugi prawnej,
b) -Kierownik USC i obstugi rady w zakresie USC,
¢) -samodzielne stanowisko ds. inwestycji, budownictwa, gospodarki zasobami naturalnymi i
zabytkow, uzywajace symbolu — SIB;
d) -samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i infrastruktury technicznej, uzywajace
symbolu — SIT;

e) -samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki komunalnej, uzywajace symbolu —
SRL;

f) - samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i oplat, uzywajace symbolu -SGO;
g) - stanowisko ds. obstugi Urzedu - robotnik gospodarczy,

2. Podlegte bezposrednio Sekretarzowi:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
a) stanowisko ds. kadr, promocji i organizacji pracy urzedu,
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw ochrony przeciwpozarowej i obstugi wyboréw,
¢) stanowisko ds. obronnych i wspotpracy,

- Kierownik USC i obstugi rady w zakresie obslugi rady,

- stanowisko informatyka,

- stanowisko ds. obstugi Urzedu - sprzgtaczka,

- konserwator-inkasent ds. obstugi sieci wodociggowe;,

- konserwator ds. obstugi oczyszczalni $cickdw i przydomowych oczyszczalni $ciekdw.

Sekretarz uzywa symbolu SG.

3. Podlegty bezposrednio Skarbnikowi - Referat Finansowy, w ktorym funkcjonujg nastepujace stanowiska:
a) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych,
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej.
¢) stanowisko ds. wymiaru podatku,
d) stanowisko ds. wymiaru naleznosci.

Skarbnik uzywa symbolu SkG

§ 11. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik Nr | do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
Szczegolowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
§ 12. Stanowisko ds. kadr, promocji i organizaciji pracy urzedu

1. D; podstawowych zadan stanowiska ds. kadr. promocji i organizacji pracy urzedu w szczeg6lnosci
nalezy :
1) pr);yjmowanic korespondencji wplywajacej do Woijta, Urzgdu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,
2) rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencyjnym,
3) obstluga organizacyjno — techniczna spotkan Wajta i Sekretarza,
4) wysylanie korespondencji,
5) zaopatrywanie pracownikow Urzedu Gminy w materiaty biurowe,
6) wyposazenie w pieczgcie urzedowe i picczatki — prowadzenie ewidencji,
7) prowadzenie tablicy ogloszen w Urzedzie,
8) prowadzenie gospodarki §rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
9) prowadzenie ewidencji ksiegozbioru w Urzedzie,
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10) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym

zakresie,

11) sporzadzanie zeznan swiadkéw do celow emerytalno-rentowych,
12) czuwanie nad aktualnoscia biuletynu informacji publicznej w Urzedzie.
13) obstuga spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu

oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

14) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z podwyzszaniem wynagrodzen, z dodatkami

do placy zasadniczej, nagrodami jubileuszowymi, odprawami, karami, nagrodami,
udzielaniem urlopéw, okresowymi ocenami pracy, opiniami o pracy, emeryturami
I rentami, wyjazdami stuzbowymi, odpowiedzialnoscia majatkowa,

15) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen maj atkowych,
16) prowadzenie zbioru akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadezeniami z funduszu socjalnego,

18) prowadzenie listy obecnosci,

19) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu,

20) prowadzenie ewidencji zezwolen na wykonywanic pracy poza godzinami pracy,
21) organizowanie robdt publicznych i prac interwencyjnych na terenie Gminy,

22) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu Pracy,

§ 13. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw ochrony przeciwpozarowej i obslugi wyboréw

Do podstawowych obowigzkéw w zakresie ewidencii ludnosci i obstugi wybordéw w szczegblnosci

nalezy:

2)

prowadzenie ewidencji ludnosci i wydawanie odpowiednich zaswiadczen w tym zakresie,
wydawanie decyzji administracyinych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
prowadzenie spisow ludnosci,

prowadzenie rejestrow wyborcow,

realizacja innych zadan przypisanych Gminie, a wynikajacych z Kodeksu Wyborczego,
sprawdzanie i nadzor nad listami wyborczymi w sprawach wyboréw i referendéw,
prowadzenie spraw zwigzanych 7 wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
wydawanie zezwolen na zgromadzenia i imprezy publiczne,

udzielanie i cofanie pozwoleri na przeprowadzenie zbi6rek publicznych oraz prowadzenie
nadzoru nad ich realizacja

10) dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem zbidrek publicznych,

W zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej w szczegélnogei nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig OSP na terenie Gminy,
2) nadz6r merytoryczny nad realizacjg wydatkow OSP.

§ 14. Stanowisko ds. obronnych i wspélpracy

W zakresic spraw obronnych:
1) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolen i
prowadzcnic dokumentacji szkoleniowej,
2) opracowanie 1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny,
3) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania,
4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej 1 niepublicznej stuzby
zdrowia Gminy na potrzeby obronne,
5) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru;
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6) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia akcji kurierskiej,

7) planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komérkach
organizacyjnych urzedu z zakresu realizacji zadan obronnych;

8) planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosei,

9) przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

10) przygotowanie dokumentacji do rejestracji 0sob przewidzianych do kwalifikacji
wojskowej;

W zakresie obrony cywilne;j:
1) kicrowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej
gminy,
2) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy,
3) planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,
4) tworzenie struktur obrony cywilnej,
5) planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,
6) terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw i informacji dotyczacych spraw
obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego i przesylanie ich
do wlasciwych adresatow,
7) opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowej.
8) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy,
9) prowadzenie i aktualizacja bazy danych Szefa OC ,,ARCUS",
10) prowadzenie caloksztattu gospodarki materialowej na potrzeby obrony cywilnej,
11) prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzetu,
12) planowanie potrzeb materiatowych i srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obronnych
zarzadzania Kryzysowego i obrony cywilnej;
13) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony
cywilnej;

W zakresie zarzgdzania kryzysowego:
1) opracowanie oraz aktualizacja planu zarzgdzania kryzysowego Gminy,
2) planowanie i organizowanie szkolef, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,
3) koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
4) dokumentowanic pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
5) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
6) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,
7) wspoldziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa na
terenie Gminy,
8) wspdlpraca z jednostkami OSP w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego
i funkcjonowania jednostek OSP na terenie Gminy.

W zakresie ochrony informacji niejawnych.
1) realizacja zadan przypisanych w planie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
w Cielagdzu Kierownikowi Kancelarii Niejawnej.
2) wspdlpraca z: Petnomocenikiem Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektorem
bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz z Administratorem Systemu w zakresie
przestrzegania instrukcji okreslajacej sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych.

W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej i realizacji zadan wynikajacych z ustawy
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0 wychowaniu w trzezwosci.
1) realizacja zadan dotyczgeych ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o wpisie do ewidencji
dzialalnosci gospodarcze;j,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofanicm zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w lokalach i placowkach handlowych oraz nadzér nad prawidtowoscig
wnoszenia oplat w tym zakresie,
4) wspolpraca z Gminng Komisjy Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
przygotowania i realizacji programow rozwigzywania probleméw alkoholowych.
5) wykonywanie innych zadaf wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosei i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) przygotowywanie  projektdw rocznych programéw  wspdlpracy =z organizacjami
pozarzadowymi i sprawozdan z ich realizacja,
2) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,
w szezegdlnosci o charakterze konsultacyjnym.
3) aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych na terenie gminy,
4) organizowanie i przcprowadzanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych
zleconych lub powierzanych do realizacji organizacjom pozarzadowym,
5) przygotowanie umow,
6) biezace nadzorowanie i przeprowadzanic kontroli realizacji uméw na wykonanie zadan
objetych umowa,
7) rozliczanie organizacji pozarzadowych z dotacji otrzymanych od gminy.

§ 15. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania $rodkow zewnetrznych
1. W zakresie zamowien publicznych :
1) koordynacja i prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — prawo zaméwien publicznych,
2) wykonywania czynnoéci okreslonych w regulaminie zaméwien publicznych do kwoty
stanowigcej rownowarto$¢ 30 00 euro,
3) wykonywanie ustawowych obowiazkéw wobec Urzedu Zamoéwien Publicznych,
4) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego
2. W zakresie pozyskiwania $rodkOw zewnetrznych:
1) przygotowywanie  wnioskdw o dotacje finansowe, wspolpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania
srodkéw pomocowych,
2) pozyskiwanie srodkoéw z funduszy unijnych i innych Zrodet,

§ 16. Stanowisko ds. obslugi prawne;.
I. Radea Prawny Urzgdu zapewnia obstuge prawng Urzedu, Rady i jej organéw.
2. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) udzielanie pomocy w opracowywaniu projektow przepiséw gminnych, zwlaszcza uchwat
Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,
2) informowanie o uchybicniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urzad, Rade Gminy
lub Wjta,
3) udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom Urzgdu, w przypadku zgloszenia watpliwosci,
4) wykonywanie zadan z zakresu kontroli wewnetrznej pod wzgledem legalnosci
w szczegodlnosci poprzez opiniowanie na pismie:
a)  projektow uchwat Rady Gminy i Zarzagdzen Wéjta
b)  spraw szczegodlnie skomplikowanych,
¢) zawieranych uméw diugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu znacznej
wartosci,
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d) rozwiazywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f)  spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,

g) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

h) zawarcia umowy w sprawach majatkowych,

i) umarzania wierzytelnosci,
5) wykonywanie innych zadan nalezacych ustawowo do obowigzkoéw radcéw prawnych.
6) prowadzenie zastgpstwa sagdowego w sprawach dotyczacych Rady Gminy, jej organéw,

Urzgdu i realizowanych przez nie zadan.

§ 17. Referat Finansowy
1. Referat Finansowy prowadzi w szczegélnosci sprawy zwigzane z planowaniem i realizacja budzetu,
podatkéw i oplat oraz kontrolg wykonania budzetu i uzywa symbolu — Fn,
2. Do podstawowych zadan referatu nalezy:
1) opracowanie projektu uchwaly budzetowej,
2) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta z zakresu dzialania
referatu,
3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,
4) weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
5) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,
6) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady rownowagi
budzetowe;j,
7) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
8) przeprowadzanie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych w zakresie
prawidlowosci i legalnosci operacji gospodarczych, powodujacych skutki finansowe,
9) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzagdowym,
10) opracowywanie zbiorczych i okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz,
11) przygotowywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkéw, oplat lokalnych i ksiggowanie tych
naleznosci,
12) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielenia ulg, odroczen i umorzen w zakresie
podatkéw i oplat,
13) naliczanie odsetek od nieterminowej zaplaty naleznosci,
14) wystawianie tytuléw wykonawczych po uplywie terminu platnosci oraz zawiadamianie urzedu
skarbowego o zmianie stanu zaleglosci,
15) kontrola podatnikow w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych
w deklaracjach podatkowych,
16) prowadzenie rachunkowosci podatkowej,
17) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu i $rodkéw pozabudzetowych,
18) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej urzedu,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow dotyczacych ulg i zwolnien
podatkowych w zakresie dochodéw wiasnych gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe oraz
rozpatrywaniem zazalen na te opinie,
20) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych i nieruchomosci na terenie Gminy,
21)rozliczanie soltysow.
22) sporzadzanie list wynagrodzen z tytuhu pracy i pozostalych $wiadczen pracownikow,
23) sporzadzanie deklaracji ZUS oraz miesigcznych deklaracji podatkowych z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia
pracownikow.
24) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zakresu dziatania Referatu, w tym o stanie
majatkowym.
25) prowadzenie ewidencji $srodkéw trwalych i rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie
oraz w jednostkach ochotniczych strazy pozarnych i jednostkach pomocniczych,
26) realizacja zobowigzan wynikajacych z decyzji i umoéw cywilno-prawnych Gminy,
27) prowadzenie rejestru pojazdow objetych podatkiem od $rodkow transportowych,
28) pobor naleznoscei gminnych,
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29) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego uzywanego do produkcji rolnej,

30) wspotpraca z WFOSiGW, bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

31) rozliczanie pobranych naleznosci z tytuh oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
pobor wody i wprowadzanie $ciekéw do kanalizacji gminnej oraz ich egzekucja,

33) prowadzenie postgpowania w zakresie wydawania decyzji producentom rolnym

w sprawie podatku akcyzowego wraz z okresowg sprawozdawczoscig;

34) realizacja innych zadan wynikajacych z instrukcji inwentaryzacji mienia.

3. W zakresie kontroli finansowej:
1) prowadzenie kontroli gospodarczej i finansowej w urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy, zgodnie z ustalonymi procedurami kontroli wewnetrzne;j,

2) opracowywanie wytycznych, wnioskow i zalecen pokontrolnych i nadzorowanie ich realizacji,
3) gromadzenie dokumentacji pokontrolne;j,

4) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej przypisanej referatowi.

§ 18. Kierownik USC i obslugi rady.
1. Do podstawowych zadan Kierownika USC i obstugi rady w szczegolnosci nalezy:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny
0s0b,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) spisywanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen, zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci i niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
9) przygotowanie i zapewnianie dorgczenia zawiadomien i zaproszen na sesje Rady Gminy oraz jej
Komisje,
10)  prowadzenie list obecnosci, sporzadzanie protokolow, obstuga techniczna sesji Rady
Gminy i Komisji.
I1)  prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i Komisji w tym:
- rejestrow uchwat Rady Gminy,
- wnioskow i opinii Komisji,
- interpelacji i wnioskow radnych.
12) prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji.
13) wykonywanie innych zadan organizacyjnych z zakresu obstugi Rady Gminy.

2. Kierownik USC i obstugi rady uzywa odpowiednio symboli: USC i BR.

§ 19. Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa, le§nictwa i gospodarki
komunalnej

1. Do podstawowych zadan stanowiska pracy w zakresie ochrony rodowiska, rolnictwa i lesnictwa
nalezy:

1) prowadzenie postgpowan srodowiskowych i przygotowanie projektow decyzji w tym
zakresie.

2) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o dostepie do informacji o srodowisku
i jego ochronie oraz o ocenie oddziatywania planowanych przedsigwzig¢ na srodowisko,

3) gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie
ochrony $rodowiska,

4) prowadzenie postgpowan dotyczacych wydawania zezwolen na wycinke drzew i krzewow oraz
wymierzania kar za samowolne wycigcie drzew lub krzewéw,

11



5) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem tworu przyrody ozywionej lub nieozywionej
za pomnik przyrody oraz sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

6) kreowanie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej,

7) wykonywanie zadan z ustawy o ochronie zwierzat,

8) wspoldziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii  dla  usunigcia zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

9) opracowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywng, zapewnianie
opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

10) wspélpraca z organizacjami spotecznymi dzialajgcymi na rzecz rolnictwa w zakresie
rozwoju obszaréw wiejskich,

11) wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcja Sanitarng i Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony
Srodowiska oraz Kotami Lowieckimi dzierzawigcymi grunty na terenie Gminy Cieladz,

12) przedkladanie marszatkowi wojewodztwa informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach
wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

13) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j i wydawanie stosownych zezwolen,

14) aktualizacja wyrobow azbestowych w bazie azbestowej,

15) realizacja programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest z terenu gminy,

16) realizacja zadan z zakresu produkcji rolnej i zwierzgcej oraz ustug weterynaryjnych
w sytuacjach wynikajgcych z klesk zywiotowych lub choréb zakaznych,

17) wspotudzial w przygotowaniu i uzgodnieniu programow w zakresie rolnictwa
oraz rekultywacji gruntow,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkiem zawarcia umoéw ubezpieczenia OC
rolnikéw i przygotowanie projektow rozstrzygnig¢,

19) przygotowywanie decyzji wyrazajacych zgode na uprawe maku i konopi.

20) przygotowanie decyzji dla posiadaczy gruntéw rolnych nakazujgcych zniszczenie
zasiewOw lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci lub niedozwolonych upraw.

2. Do podstawowych zadan stanowiska pracy w zakresie gospodarki komunalne;.
1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy oraz gospodarowanie mieniem
komunalnym i gminnym zasobem nieruchomosci,
2) przygotowanie uméw o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz przedstawianie
projektow wysokosci stawek czynszowych z tytutu najmu lokali,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci komunalnych
w uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem przewidzianych oraz inicjowanie
ustalania oplat z tego tytutu,
4) przygotowanie dokumentacji do sprzedazy nieruchomosci komunalnych oraz organizowanie
przetargéw na ich zbycie,
5) sporzadzanie projektéw umoéw  dzierzaw gruntéw i lokali mieszkalnych lub
przekazywanych ~w  uzytkowanie w innych formach prawem  przewidzianych
i inicjowanie ustalania oplat z tego tytuhu,
6) wspoldziatanie z pracownikiem Referatu Finansowego w zakresie naliczania wysokosci
naleznosci oraz windykacji tych naleznosci z tytutu gospodarowania mieniem Gminy,
7) prowadzenie spraw dotyczgcych podzialow oraz rozgraniczen nieruchomosci,
8) przygotowanie spraw i prowadzenie calosci zagadnien zwigzanych z dokonywaniem scaleni i
zamiany gruntow,
9) przygotowanie projektow rozstrzygnieé indywidualnych w zwigzku z budowg urzgdzen
komunalnych,
10) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodno — $ciekowe;j,
11) realizacja gminnego programu zaopatrzenia mieszkancoéw w wode oraz odprowadzania
Sciekow,
12) przygotowanie analiz niezbednych do ustalania projektow stawek oplat za wode
i scieki oraz przygotowywanie projektow uméw na dostarczanie wody i odbiér Sciekow,
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13) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci realizacji ~ umoéw na dostarczanie wody

1 odbidr scickow,

14) inicjowanie i koordynowanic przedsigwzie¢ zwigzanych z pielggnacja zieleni komunalnej,

15) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresic objetym realizowanymi zadaniami na
zajmowanym stanowisku.

§ 20. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i zabytkow.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontéw realizowanych w gminie,
2) prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno - technicznej,
wykonawstwa i odbiorow,
3) organizacja i realizacja procesdéw o charakterze inwestycyjnym dla potrzeb Gminy
w tym opracowywanie plandéw inwestycyjnych,
4) realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa budowlanego i ustawy przeciwpozarowej w
stosunku do lokali stanowigcych wlasno$¢ Gminy,
5) dbatos¢ o prawidtowy stan techniczny gminnych obiektow uzytecznosci publicznej,
6) sprawowanie  nadzoru nad cksploatacja urzadzen techniczno — instalacyjnych
1 obicktow budowlanych uzytecznosei publiczne;.
7) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla obiektow uzytkowych stanowigcych
wiasnos$é Gminy,
8) wspolpraca z zarzgdcami drég (powiatowych i wojewodzkich) w zakresie koordynacji
inwestycji drogowych,
9) koordynowanie wykonywania prac projektowych, kontrola ich postepu 1 ich zgodnosci
z warunkami 1 zatozeniami zlecenia.,
10) przeprowadzanie przegladéw i odbioréw pogwarancyjnych, sprawowanie nadzoru nad
robotami zwigzanymi 7 usuwaniem wad i usterek,
11) uzyskiwanie pozwolen na uzytkowanie obicktow, rcalizowanych w ramach inwestycji
gminnych,
12) zwalnianie i przediuzanie waznosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
13) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne] przedsi¢biorcom,
14) prowadzenie spraw z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych i ochronie zabytkow,
15) nadzér nad utrzymaniem mogit i pomnikéw z okresu wojen Swiatowych,
16) prowadzenie gminnych ewidencji: zabytkéw i drog gminnych,
17) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z administrowaniem drogami gminnymi,
przystankami autobusowymi, mostami oraz organizacja ruchu drogowego, w tym wydawanie
opinii w sprawie lokalizacji budowanych obiektéw, opracowywanie decyzji w sprawie
lokalizacji zjazdéw z drég gminnych, zajecia pasa drogowego, optat za zajecie pasa
drogowego,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych placow i parkow,
19) wydawanie opinii w sprawie projektow zmian organizacji ruchu drogowego,
20) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia.

§ 21. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;j i infrastruktury technicznej

Do podstawowych zadan stanowiska pracy nalezy:
1) organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
2) organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczgcych sporzadzania zmian planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,
3) prowadzenie 1 biezgca aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
4) naliczanie optat z tytutu skutkéw zmian miejscowego planu zagospodarowania
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przestrzennego oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

5) wydawanie wypiséw, wyryséw, opinii oraz zaswiadczen i informacji potwierdzajgcych
okolicznosci wynikajace z planu zagospodarowania przestrzennego,

6) przygotowywanie decyzji i prowadzenie postepowania w zakresie niezbednych do ustalenia
warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji ustalajgcej warunki zabudowy,

7) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi, prowadzenie dokumentacji mapowej
nieruchomosci oraz biezgca aktualizacji aplikacji E-mapa,

8) prowadzenie spraw dotyczacych nazw miejscowosci,

9) przygotowywanie wniosk6w o wylgczeniu gruntoéw komunalnych z produkcji rolnej
oraz wnioskOw o zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolne
i niele$ne,

10) przygotowywanie ocen, analiz i programéw zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
w gminie,

11) wydawanie warunkéw technicznych w zakresie przylaczenia do sieci wodociggowej
i kanalizacyjne;j,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym na terenie gminy,

13) prowadzenie spraw przypisanych gminie ustawa Prawo energetyczne,
14) prowadzenie rejestru uméw z zakladem energetycznym,

15) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo geologicznie i gérnicze.

§ 22. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami i oplat komunalnych
Do podstawowych zadan stanowiska pracy nalezy:

1) podejmowanie czynnosci majacych na celu zapewnianie warunkow objecia wszystkich
mieszkancéw Gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich rodzajéow odpadow
komunalnych oraz zapewnianie warunkéw funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i
odbierania odpadéw komunalnych,

2) przygotowywanie i realizacja programéw dotyczacych gospodarki odpadami,

3) opiniowanie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

4) przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania, wskazywanie sposobu
wykonania tej decyzji,

5) prowadzenie kampanii edukacyjnej i promocyjnej zwigzanej z gospodarka odpadami,

6) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen i innych dokumentéw w zakresie gospodarki
odpadami,

7) przygotowanie i prowadzenie postepowan przetargowych dotyczacych zadan zakresie
gospodarki odpadami,

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami,

9) sporzgdzanie publicznie dostgpnych wykazéw danych, zawierajgcych informacje
w zakresie gospodarki odpadami,

10) realizacja wnioskéw dot. informacji publicznej z zakresu gospodarki odpadami,

11) prowadzenie zbioru informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania
tymi odpadami.

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku
w gminach oraz kontrola przestrzegania przepisow wynikajacych z w/w ustawy
i regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy Cieladz,

13) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami,

14) rozliczanie, kontrola inkasentéw oraz przygotowywanie i obliczanie wynagrodzenia
za inkaso z tytutu pobranych oplat za wodg i $cieki,

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej w programie WODA i ewidencji szczegblowych
naleznosci z tytutu oplat za wodg i $cieki od 0s6b fizycznych i prawnych.

16) wystawianie i wysylanie upomnien o zaplate zaleglosci z tytutu oplat za wode i $cieki,
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prowadzenie ewidencji upomnien.

17) Przygotowywanie postepowar egzekucyjnych w zakresie zalegtosci z tytutu oplat za wode
i Scieki oraz przesylanie ich do egzekuciji, prowadzenie ewidencji postgpowan egzekucyjnych.

Rozdzial VI
Pion ochrony informacji niejawnych

§ 23. 1. W skifad pionu ochrony wchodza:
a) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych - pracownik zatrudniony na innym stanowisku,
b) kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych - pracownik zatrudniony na innym stanowisku,
¢) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego - pracownik zatrudniony na innym stanowisku,
d) administrator systemu — podmiot zewngtrzny realizujgcy zadania w ramach umowy-zlecenia.
2. Do zadan pionu ochrony nalezy w szczegélnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
b) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;
d) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw:
¢) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie gminy i nadzorowanie
jego realizacji;
f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
3. Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
ktorego powoluje Wojt.
4. Zakres obowigzkéw migdzy poszczegdlnymi osobami wchodzacymi w sktad pionu ochrony
informacji niejawnych okresla odrgbne Zarzadzenie Woijta Gminy Cielgdz.
5. Wyodrgbniong komorka organizacyjng wchodzaca w sklad pionu ochrony jest Kancelaria
Informacji Niejawnych, ktérg kieruje kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych podlegajacy
bezposrednio Pelnomocnikowi Ochrony Informacii Niejawnych, a odpowiadajgcy za wiasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow niejawnych uprawnionym
osobom.
6. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii, wyznaczony przez Wéjta na wniosek pelnomocnika
ochrony.

Rozdzial VII
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

§ 22. 1. .Indywidualne sprawy interesantéw zalatwiane sg na zasadach i w terminach okreslonych
w ustawie- Kodeks postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegOlnych.
2.Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw interesantéw,
kierujgc si¢ obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.
3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw ponoszg
pracownicy odpowiednio do ustalonych zakreséw obowigzkow.
4. Pracownicy obstugujacy interesantow w szczeg6lnosci s zobowigzani do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;
b) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych przypadkach zgodnie
z obowigzujgcymi w przepisach prawa terminami;
¢) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich spraw;
d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku zaistnienia takiej
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koniecznosci;

¢) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawezych lub $rodkach zaskarzenia wydanych

decyzji.
5. Interesanci majg prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegllnosci zgodnie z ustawg
o dostepie do informacji publiczne;.

Rozdziat VIII
Skargi i wnioski

§ 23.1. Wojt rozpatruje skargi i wnioski na dziatalnogé merytoryczng komorek organizacyjnych
Urzedu, jednostek organizacyjnych, jak réwniez w sprawach pracowniczych, a takze innych
dotyczacych dziatalnosci Urzgdu, za wyjatkiem spraw nalezacych do kompetencji innych organéw.
2. Wojt przyjmuje interesantéw we wszystkich sprawach w tym w sprawach skarg i wnioskéw
w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

3.Sekretarz przyjmujg intercsantéw we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskéw
kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

4. Pracownicy w Referatach oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach przyjmuja
interesantéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

5. Szczegdtowe zasady dotyczace rozpatrywania skarg i wnioskow okreslone zostaly
w kodeksie postgpowania administracyjnego, w rozdziale 2,,Przyjmowania skarg i wnioskéw”.

Rozdzial IX
Zasady opracowywania aktéw prawnych Rady i Wajta

§ 24. 1. Rada podejmuje uchwaty w zakresie zadaf publicznych o charakterze lokalnym oraz
podejmuje inne nalezace do jej wiasciwosci rozstrzygniecia.
2. Wojt wydaje:
a) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych
oraz w odniesieniu do uchwal Rady, w celu zapewnienia wykonywania zadan w nich
okreslonych;
b) pisma okélne - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tryb pracy Urzedu;
¢) decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

3.Uchwaty i zarzgdzenia powinny zawieraé:
a) oznaczenic organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym;
b) date podjecia: dzien, miesigc, rok;
¢) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;
d) wskazanie podstawy prawnej;
¢) tres¢ regulowanych zagadnien;
f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji;
g) przepisy koficowe, obejmujgce date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem
daty mocy obowigzywania oraz wskazaniem przepisow lub aktéw ulegajacych uchyleniu).
4.Przedkladane projekty aktéw prawnych powinny byé opracowane w sposob jasny, zwiezly
1 poprawny pod wzgledem jezykowym, jak réwniez przygotowane przez wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy.
5. Jezeli przygotowanie projektu aktu wymaga wspéldziatania dwu lub wigkszej liczby komoérek
organizacyjnych — Sekretarz odpowiada za koordynacje prac oraz za nadanie dokumentowi
ostatecznego ksztattu,
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6. Projekty aktéw prawnych. w stosunku do ktérych powstaja watpliwosci prawne przekazuje
si¢ do radey prawnego, celem zaopiniowania pod wzgledem formalnoprawnym.
7. W przypadku stwierdzenia uchybien, radca prawny zwraca dokumenty projektodawey w celu
usunigcia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.
8. Projekty uchwal Rady wymagajy uzasadnicnia i zaparafowania pod wzgledem formalnoprawnym
przez radeg prawnego.
9. Prawidlowo sporzgdzone projektu uchwal Rady - zaopiniowane przez radce prawnego
przedktadane sg Radzie Gminy.
10. Decyzje Wojta z zakresu administracji publicznej podpisuje Wéjt lub osoba przez Wéjta
upowazniona.
[1. Umowy oraz innc dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresic
zarzadu mieniem podpisuje Wojt lub osoba upowazniona przez Wojta.
I2. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
do skiadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biczycej dzialalnosci gminy.
13.Umowy oraz inne dokumenty. ktére moga spowodowac powstanie zobowiazan majgtkowych,
wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.
14. Odpowiedz na wnioski, uwagi posléw i senatordow oraz interpelacje, wnioski i zapytania
radnych podpisuje Wojt lub osoba przez Wéjta upowazniona.
I5. Do podpisu Wéjta zastrzega si¢ ponadto nastepujgce pisma i dokumenty:
a) zarzadzenia, pisma okdlne:
b) wystapienia kierowane do naczelnych organow wladzy panstwowej oraz naczelnych
I centralnych organéw administraci:
¢) wyslgpienia kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej lzby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekeji Pracy, Izby Skarbowej, innych instytucji kontroli
pafnstwowej w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
d) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;
¢) skierowane do przedstawiciclstw dyplomatycznych;
f) pisma zastrzezone do podpisu Wojta na podstawie odrgbnych przepiséw prawa.
16. Wjt podpisuje rowniez:
a)pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych
oraz kicrownikéw jednostek organizacyjnych gminy;
b) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
¢) upowaznienia do przeprowadzania kontroli, pclnomocnictwa do dziatania.

17. Na podstawie indywidualnych upowaznien Wojta dokumenty i pisma podpisujg:

a)Sckretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym

podzialem zadan;

b) samodziclne stanowiska — w sprawach nalezacych do zakresu ich dzialania i zgodnie

z udziclonymi upowaznieniami.
18. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza i Skarbnika, pracownikéw Urzedu, dyrektorow i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.
19. Dokumenty przedkiadane do podpisu Woéjtowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi muszg by¢
parafowane na jednym z egzemplarzy. pozostajgcym w Urzedzie przez osobe sporzgdzajgca
oraz. — w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzyce zastrzezen pod
wzgledem formalno - prawnym (umowy, porozumienia).
20. Pisma procesowe kierowane do sadow i prokuratury winny odpowiadacé wymogom formalnym
i by¢ zaparafowanc przez radc¢ prawnego.
21. Pisma kierowane do organéw administracji finansowej oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
winny by¢ zaparafowane przez Skarbnika.
22. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych — opracowana przez Skarbnika.

17



23. Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczgei  urzedowych, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W prawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

Rozdzial X
Obieg dokumentow

§ 24. 1. Obieg dokumentéw w Urzgdzie odbywa sie na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
2. Elektroniczny obieg dokumentéw uregulowany zostanie w odrebnych przepisach.
3. Obieg korespondencji objetej klauzulg tajnosci regulujg odrebne przepisy.
4.Korespondencja wplywajaca do Urzedu, jak réwniez zlozona przez interesantow jest
niezwlocznie rejestrowana w kancelarii 0golnej. Oznacza to:
a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pi$mie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu),
b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczeci
wplywu korespondencji,
c) wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Urzedzie, jezeli
w korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez niego
prowadzone;j,
d) korespondencja dekretowana jest przez Wojta lub Sekretarza, a kancelaria ogolna
odpowiedzialna jest za odbior korespondencji przez poszczegolnych pracownikow,
e) korespondencja kierowana do Rady przyjmowana jest do rejestru ogélnego i kierowana
do Biura Rady,
f) korespondencja zawierajgca jedynie imi¢ i nazwisko bez opatrzenia jej pieczgcig nadawcy,
winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sig,
ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedklada ja do
zarejestrowania i opatrzenia wlasciwa pieczgcig i numerem rejestru.

5. Wysylanie korespondencji - zasady ogolne:
a) w korespondencji obowigzuja oznaczenia charakteryzujace okre$lona komorke
organizacyjng, okreslone w instrukcji kancelaryjnej;
b) wszystkie pisma wychodzace z Urzedu rejestrowane sg w kancelarii ogélne;.
c) zasady stosowania urzedowych blankietow korespondencyjnych, pieczatek nagloéwkowych,
okraglych pieczgei naglowkowych z godlem oraz tryb podpisywania, pieczetowania,
rejestrowania dokumentow i korespondencii szczegolowo reguluje instrukcja kancelaryjna.

6. Wysylanie korespondencji - zasady szczegélne.
a) korespondencja zwiazana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sgdowym
wysylana jest listami poleconymi lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
b) korespondencja wymagajaca potwierdzenia odbioru przez adresata, wysylana jest za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
¢) komorki organizacyjne Urzedu wysylaja korespondencj¢ za posrednictwem kancelarii
ogolne;j.
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Rozdzial X1
Pelnomocnictwa i upowaznienia

§ 25. 1. Wojt udziela indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu
w granicach jego umocowania, w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skiadania o$wiadezes woli w imieniu gminy
w zakresie zarzgdu mieniem.
2. Wojt moze réwniez udzieli¢ indywidualnych petnomocnictw i upowaznien osobom nie bedgcymi
pracownikami Urzedu, jezeli wykonuja zlecone przez Gming zadania.
3. Za wyjgtkiem wzoréw okreslonych odrebnymi przepisami prawa, pelnomocnictwo
lub upowaznienie winno zawiera¢ w szezegdlnosci:

a) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwe komorki organizacyjnej lub nazwe

podmiotu wykonujacego zlecone przez Gmine zadania;

b) podstawe prawng udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia;

¢) rodzaj spraw (decyzji) objetej petnomocnictwem lub upowaznieniem.
4. Zaparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedkiadany jest Wéjtowi do podpisu.
Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w rejestrze petnomocnictw i upowaznien prowadzonym
przez Sekretarza Gminy.

Rozdziat XII
Postanowienia koricowe

§ 26. 1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikéw okresla Regulamin pracy ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia.
2. Integralng cz¢$¢ niniejszego Regulaminu stanowia jako zatgcezniki:

a) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Cieladzu — zatacznik Nr 1.

b) Wykaz jednostek organizacyjnych gminy — zalacznik Nr 2.
3.Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie wiasciwym do jego
przyjmowania. '
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Rozdzial XI
Pelnomocnictwa i upowaznienia

§ 25. 1. W¢jt udziela indywidualnych pelnomocnictw i upowaznienn pracownikom Urzedu
W granicach jego umocowania, w szczegélnodci do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skiadania oéwiadczen woli w imieniu gminy
w zakresie zarzgdu mieniem.
2. Wojt moze réwniez udzieli¢ indywidualnych petnomocnictw i upowaznien osobom nie bedacymi
pracownikami Urzedu, jezeli wykonuja zlecone przez Gming zadania.
3. Za wyjatkiem wzoréw okreslonych odrgbnymi przepisami prawa, pelnomocnictwo
lub upowaznienie winno zawiera¢ w szczegélnosci:

a) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwe komorki organizacyjnej lub nazwe

podmiotu wykonujacego zlecone przez Gming zadania;

b) podstawe prawna udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia;

¢) rodzaj spraw (decyzji) objetej petnomocnictwem lub upowaznieniem.
4. Zaparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedkladany jest Wojtowi do podpisu.
Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w rejestrze pelnomocnictw i upowaznien prowadzonym
przez Sekretarza Gminy.

Rozdzial XII
Postanowienia koricowe

§ 26. 1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia.
2. Integralng czgs$¢ niniejszego Regulaminu stanowig jako zalgczniki:

a) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Cielgdzu — zalgcznik Nr 2,

b) Wykaz jednostek organizacyjnych gminy — zalacznik Nr 3.
3.Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie wlasciwym do jego
przyjmowania.
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. . Zatacznik nr7 do Zarzqdzema Nr 3/2016
i a Gminy Cle%
z dnia 25 stycznia 2016 roku

URZAD GMINY W CIELADZU
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

WOJT GMINY
|

SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
REFERAT ORGANIZACYJINY
STANOWISKO OBSEUGI PRAWNEJ REFERAT FINANSOWY e
STANOWISKO DS.
INWESTYCJI,. BUDOWNICTWA, GOSPODARKI KIEROWNIK USC W

ZASOBAMI NATURALNYMI | ZABYTKOW | OBSLUGI RADY GMINY

STANOWISKO DS. INFRASTRUKTURY

W TECHNICZNEJ | GOSPODARKI : INFORMATYK —
PRZESTRZENNEJ
STANOWISKO DS. ROLNICTWA,
LESNICTWA, | GOSPODARKI KOMUNALNE.J SPRZATACZKA
STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI Sgg’;?&?g%gf '
m— KOMUNALNYMI | OPLAT
WODOCIAGOWEJ
STANOWISKO DS. OBSLUGI KONSERWATOR DS. OBSLUGI
URZEDU - ROBOTNIK GOSPODARCZY OCZYSZCZALNI SCIEKOW |
PRZYDOMOWYCH

OCZYSZCZALNI SCIEKOW




o B9

Zalgeznik nr3 do Zarzadzenia Nr 3/2016
Wéjta Gminy Cieladz
z dnia 25 stycznia 2016 roku

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY CIELADZ

. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieladzu.

Gminny Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkot w Cieladzu.
Zespot Szkot w Cieladzu.

Szkota Podstawowa w Sierzchowach.

Gminny Dom Kultury w Cieladzu.

Gminna Biblioteka Publiczna w Cieladzu.
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