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Zarzadzenie Nr ..,-;.".{...12023
1 (Wojta Gminy Wojstawice
z dnia ...\ ‘5?1?& s 2023 roku

---------------------------------------

w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wojstawice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Okreslam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wojstawice stanowigcy
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Ustalam wykaz stanowisk i etatow w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych Urzedu Gminy Wojstawice stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 3.
Traci moc obowigzujacg Zarzadzenie Nr 53/2018 Wojta Gminy Wojstawice
z dnia 6 listopada 2018 r. w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wojstawice z pdzniejszymi zmianami.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r,

o)
mgr H sotebiowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzen}a Nr (Q./.i./2023

o AJrg}D

Wojta Gminy Wojstawice z dnia ...% ‘gl” .......... M‘
REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY WOIStAWICE

Postanowienia ogodlne

§1.
Urzad Gminy Wojstawice jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej wéjt wykonuje swoje
zadania i kompetencje.

§2.

1. Urzad Gminy jest jednostkg budzetowg Gminy Wojstawice.

2. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy. Zatrudnia pracownikow
samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych i obstugi.

3. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Wojstawice. Przed wejéciem do urzedu znajdujg sie
tablice: godfo Panistwa, ,Rada Gminy Wojstawice”, ,Urzad Gminy Wojstawice” oraz informacja
0 godzinach pracy urzedu. Wewnatrz urzedu, w widocznym miejscu znajduje sie tablica
informacyjna o wszystkich stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz tablica ogtoszer. Na tablicy
ogtoszen m.in. umieszczona jest informacja w jakich dniach i godzinach wojt przyjmuje obywateli
w indywidualnych sprawach skarg i wnioskéw. Na drzwiach wejsciowych do pokoi biurowych lub
na $cianie obok drzwi znajdujg sie tabliczki z numerem pokoju, nazwg komoérki organizacyjnej lub
samodzielnego stanowiska pracy i danymi personalnymi pracownikéw.

4. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnieri i obowigzkdw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajacych
z porozumien zawartych z wtasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub
organami administracji rzgdowe].

§3.

1. Zadania, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 Regulaminu wykonuja referaty i rdwnorzedne komarki
organizacyjne lub samodzielne stanowiska pracy stosownie do ich merytorycznych zakreséw
dziatania.

2. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

3. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej, ukierunkowanej na rozwaéj gminy. Dobro wspdlnoty samorzadowej osiggane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg wartoscig urzedu.

Urzad stosuje skuteczne metody komunikacji z mieszkaicami.

5. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi

w interesie mieszkancow.



6. Pracownicy urzedu identyfikujg sie z Gming Wojstawice, dbajg o dobre imie urzedu, jawnosé

i otwartosc dziatan i sa wrazliwi na potrzeby mieszkancéw wypetniajgc tym samym

postanowienia zasad etycznego zachowania pracownikdw zatrudnionych w urzedzie.

§4.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

radzie, komisjach rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wojstawice i Komisje Rady
Gminy Wojstawice,

wdjcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy
Wojstawice, Zastepcg Wojta Gminy Wojstawice, Sekretarza Gminy Wojstawice, Skarbnika
Gminy Wojstawice,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wojstawice,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wojstawice.

§5.

Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

strukture organizacyjng urzedu,

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie,

zadania i kompetencje kierownictwa urzedu,

zadania ogolne pracownikow,

strukture, zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw i innych komadrek
organizacyjnych,

obowigzki kierownikow referatow i innych komdrek organizacyjnych, dotyczace
przygotowania materiatéw na posiedzenie rady i jej komisji,

obowigzki kierownikéw referatéw i innych komarek organizacyjnych dotyczace realizacji
uchwat rady oraz sktadania sprawozdan z ich wykonania,

obowigzki kierownikow referatow i innych komarek organizacyjnych dotyczace zatatwiania
wnioskéw komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,

zasady i tryb postt—;pow‘ania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego,

10) zasady obstugi petentow w urzedzie,

11) organizacje dziatalnosci kontrolnej,
12) zasady podpisywania pism i decyzji,
13) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,

14

zasady obiegu dokumentéw urzedowych,

15) tryb pracy w urzedzie.

Kierownictwo urzedu stanowia:

1)
2)
3)
4)

Struktura organizacyjna urzedu
§6.

wojt (WG),

zastepca wojta (ZW), , R
sekretarz (SG),

skarbnik (SKG).



§7.
W urzedzie funkcjonuja nastepujgce referaty:
1) Urzad Stanu Cywilnego
2) Referat Organizacyjny (OR) wraz z biurem obstugi Rady Gminy (RG),
3) Referat Finansowy (FN),
4) Referat Promocji, Spraw Spotecznych i Bezpieczenrstwa (PSB),
5) Referat Utrzymania Infrastruktury Komunalnej (UIK),
6) Referat Rozwoju Gospodarczego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa(GOSR),
7) Centrum Ustug Wspdlnych {Cuw).. .

§ 8.
1. Referaty iinne komorki organizacyjne dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Podziatu zadan pomiedzy referaty i komérki organizacyjne dokonuje wdijt.
Podziat zadan w referacie i komdrce organizacyjnej pomiedzy stanowiska pracy dokonuje
kierownik referatu lub komaorki organizacyjne;j.
4. Wojt na wniosek kierownika referatu lub z wtasnej inicjatywy moze wyznaczy¢ etatowego
zastepce kierownika referatu.

§9.
Wykaz stanowisk i etatéw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Wojstawice
okresla Zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia nadajgcego regulamin organizacyjny. Wszystkie komarki
organizacyjne objete sg wymaganiami i standardami kontroli zarzadczej.

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie Gminy Wojstawice

§ 10.

1. Wijt kieruje praca urzedu przy pomocy zastepcy wdjta, sekretarza i skarbnika.

2. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw zatrudnionych
w urzedzie oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie urzedu.

4. Pracq referatow i rownorzednych komérek organizacyjnych kieruja ich kierownicy, ktérzy
sg odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatéw i komadrek
organizacyjnych.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem lub komérkg organizacyjna nie moze petni¢ swoich
obowigzkow z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go
wyznaczony zastepca.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatéw, komdérkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy rozstrzyga woijt.

Zadania i kompetencje kierownictwa urzedu
§11.

Wjt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec woéjta zwigzane
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.
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Wynagrodzenie wojta ustala Rady Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec wajta
wykonuje sekretarz.

§12.
1. Do zakresu zadan i kompetencji wéjta nalezy:
1) Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
2) Woydawanie decyzji w zakresie administracji publiczne;j.
3) Upowaznianie sekretarza, skarbnika lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyz;ji
administracyjnych w imieniu wojta.
4) Udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wtasnych kompetenciji.

2. Jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenistwa Paristwa lub ogloszenia
stanu kleski zywiotowe] dziata na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wydaje zarzadzenia w-sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustala organizacje pracy
ukierunkowang na sprawne funkcjonowanie urzedu. Ustala regulamin organizacyjny urzedu,

a takze m.in. regulaminy: wynagradzania, naboru na wolne stanowisko urzednicze, stuzby
przygotowawczej.

4. Woijt przygotowuje projekt budzetu i bez jego zgody rada nie moze wprowadzi¢ w projekcie
budzetu gminy zmian powodujacych zwiekszenie wydatkdw nie znajdujgcych pokrycia
w planowanych dochodach lub zwigkszenia planowanych dochoddéw bez jednoczesnego
ustanowienia zrodet tych dochoddw.

5. Wojt wspotpracuje z radg, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania. Wajt przygotowuje projekty uchwat rady, wykonuje budzet, gospodaruje mieniem
komunalnym i odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg gminy. Wéjt wykonuje uchwaty
rady i zadania gminy okreslone przepisami prawa. Przedktada Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwaty podjete przez rade oraz sktada radzie sprawozdania ze swojej
dziatalnosci.

6. Wojt dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych sekretarza, skarbnika oraz kierownikéw
gminnych jednostek orgahizacyjnych.

7. Wojtowi przystuguje wytaczne prawo do:

— zaciggania zobowiazan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow w ramach upowaznien udzielonych przez rade,

— emitowania papierow wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez rade,

— dokonywania wydatkow budzetowych,

— dysponowania rezerwami budzetu gminy,

— ogtaszania przetargow.

8. Woajt niezwtocznie oglasza uchwate budzetows i sprawozdanie z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla aktow prawa miejscowego.

9. Woaijt utrzymuje wiei ze spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych
odrebnymi przepisami prawa — zasiega opinii mieszkarnicéw, organizacji i srodowisk lokalnych oraz
informuje o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej gminy.

10. Nadzoruje ochrone informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych i
przekazywanych w urzedzie.

§13.
1. Wajt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig:



2. Wojt wykonuje czynno&di z zakresu prawa pracy wobec

— zastepcy wojta,

— sekretarza,

— skarbnika,

— kierownikow referatow i komarek organizacyjnych,

— kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

— administratora systemdw informatycznych,

— petnomocnika ochrony informacji niejawnych,

— stanowiska pracy realizujacego zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego, wojskowych
i obronnych. . - y ' S

pozostatych’pracownikéw urzedu.

3. Wdjt posréd pracownikow urzedu wyznacza pracownikéw do petnienia funkcji petnomocnika ds.

ochrony informacji niejawnych.

4. Funkcje Inspektora Ochrony Danych osobowych petni firma zewnetrzna na podstawie zawartej

umowy.

5. Obstuge prawng urzedu prowadzi zewnetrzna kancelaria prawna na podstawie zawartej umowy.

§ 14,

Zastgpca wojta — zatrudniany jest na podstawie powotania. Powotanie na stanowisko zastepcy wdjta

nalezy do wyfacznej kompetencji wojta.

§ 15.

Zastepca wojta wykonuje zadania wojta w granicach okreslonych prawem w razie nieobecnoéci

wdjta, w tym zgodnie z art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, sprawowania

funkcji wéjta w przypadku niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw.

§ 16.

Sekretarz — zatrudniony jest na podstawie umowy o prace.

§17.

© 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu.

2. Sekretarz kontroluje dziatalnos¢ poszczegolnych stanowisk pracy w urzedzie m.in. poprzez system

kontroli zarzadczej.

3. Do zadan sekretarza nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

5)
6)

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania urzedu z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdine
komorki organizacyjne, nadzér nad wtasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza
warunkow pracy w urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

okresowa ocena pracy kierownikow referatéw oraz pracownikéw zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach pracy,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentéw,

organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw

i prawidtowej obstugi klientéw urzedu,
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7) wdrazanie uchwat rady i nadzér nad ich wykonaniem,

8) nadzor nad ewidencjg uchwat rady i zarzagdzen wdjta,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczer oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

10) nadzdr nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do wgladu,

11) inicjowanie i tworzenie warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw
samorzgdowych,

12) zapewnienie obstugi prawnej urzedu,

13) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli (testamentdw alograficznych),

15) wykonywanie innych prac zleconych przez wéjta w ramach udzielonego upowaznienia,

16) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

17) wspétdziatanie z radgi jej komisjami,

18) organizowanie i nadzér, w porozumieniu z wéjtem, naboru na wolne urzednicze stanowiska
pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,

19) prezentowanie nowoprzyjetych pracownikéw i zapoznanie ich ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzgdkowymi dotyczgcymi funkcjonowania urzedu,

20) przedstawianie wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi awansu, nagrody, wyrdznienia oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw urzedu,

21) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikdw urzedu, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych,

22) dokonywanie okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej,

23) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdw
samorzadowych urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

24) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginatéw dokumentéw zatgczonych do wniosku o przyjecie do pracy,
fizyczna likwidacja odpiséw i kserokopii dokumentdéw ztozonych przez kandydatéw, ktérzy
nie zostali zatrudnieni w wyniku ogtoszenia naboru. Likwidacja nastepuje po uptywie terminu
okreslonego w odrebnych przepisach,

25) organizowanie i koordynowanie narad i spotkan wéjta, administrowanie salg narad urzedu,

26) opracowywanie dokumentédw prawnych dotyczacych organizacji urzedu (statut gminy,
regulamin organizacyjny, regulamin wynagradzania itp.),

27) prowadzenie centralnego rejestru umoéw,

28) nadzorowanie oflagowania budynku urzedu w dni $wigt paristwowych i narodowych oraz
lokalnych uroczystosci,

29) ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotéw i odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne,

30) sporzadzanie projektu planu rocznego urlopéw wypoczynkowych pracownikow.

Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;.

Sekretarz jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego i sprawuje bezposredni nadzdr nad jego

praca.



§ 18.
Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do wytacznej
kompetencji rady i nastepuje na wniosek wojta.

§ 19.
Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatari gminy w kierunku pozyskiwania srodkéw
finansowych, koordynacji i wspotpracy przy opracowywaniu projektu budzetu oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej, ,

2) kontrolowanie i nadzarowanie realizacji budzetu, dokomywanie analizy budzetu oraz biezgce
informowanie wojta o jego realizacji, nadzér nad oszczednym gospodarowaniem srodkami
publicznymi,

3) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

4) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych urzedu w zakresie obstugi jednostek
organizacyjnych gminy, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

6) realizowanie obowiazkdw wynikajacych z ustaw o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych, postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) Scista wspotpraca z sekretarzem w realizacji zasad kontroli zarzadczej,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych
gminy,

9) wspotdziatanie z radg i jej komisjami,

10) skarbnik jest kierownikiem komérki organizacyjnej — Centrum Ustug Wspdlnych.

Zadania ogélne pracownika wraz z zasadami etycznymi

§ 20.
Do ogélnych zdan pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

5) ochrona i zachowanie danych osobowych zgodnie z wymogami przepiséw prawa w czasie
stosunku pracy i po jego ustaniu,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoséci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

7) zachowanie sie z godnoscia w pracy i poza nig,

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) przygotowanie projektdw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje rady oraz
na potrzeby Wojta,

10) realizacja zdan wynikajgcych z uchwat rady,

11) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

12) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,



13) prowadzenie w zakresie swoich witasciwosci postepowari administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw decyzji, zarzadzen, umoéw,
postanowien, regulamindw itp.,

14) wykonywanie zadar wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

15) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw klientéw urzedu,

16) znajomosc¢ przepiséw prawa dotyczacych zakresu zadari wiasnego stanowiska pracy,

17) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,

18) ciggte usprawnienie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci
pracy,

19) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

20) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na swoim stanowisku pracy,

21) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi srodkami
finansowymi, )

22) samokontrola prawidtowosci wykonywania pracy wtasnej w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji zasad kontroli
zarzadczej,

23) przeprowadzanie postgpowar o zaméwienia publiczne ze swojego zakresu dziatania zgodnie
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych i/lub regulaminem zaméwier publicznych okre$lonym
zarzadzeniem wojta,

24) sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan.

Zadania petnomocnika ochrony informacji niejawnych

§21.
Do zadan Petnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i zarzadzen
w tym zakresie,

2) zapewnienie wtasciwej ochrony informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji przez
pracownikow urzedu,

4) przeprowadzanie szkoleri pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych
powigzanych z zagadnieniami ochrony danych osobowych,

5) podejmowanie dziatari wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych,

6) przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych na polecenie wéjta wobec kandydatéw
na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»zastrzezone” lub , poufne”, przechowywanie akt zakoriczonych postepowan sprawdzajacych.



Struktura, zadania i kompetencje referatéw i innych komdrek organizacyjnych

§22.

1. Referat lub komdrka jest jednostka organizacyjna zatrudniajgca co najmniej 2 pracownikéw

zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw.

Referatem lub komdrkg arganizacyjna kieruje kierownik.

W przypadkach uzasadnionych wielo$cig realizowanych przez referat lub komérke organizacyjna
zadan wojt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

4. W referatach gdzie brak jest etatowego zastepcy, w czasie niecbecnosci kierownika zastepstwo
petni wyznaczony przez.niego pracownik. :

5. W zakresie okreslonym przez wdjta, kierownicy referatéw lub w przypadku nieobecnosci ich
zastegpcy, upowaznieni sy do podejmowania ,,.z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatéw kieruja praca podlegtych
im referatow i ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowa organizacje, skutecznoéc pracy,
gospodarke finansowa referatu, dokonuja podziatu zadar pomiedzy podlegtych pracownikéw.
Przygotowujg wnioski dotyczgce naboru na wolne stanowiska urzednicze
w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawcze;.

6. Kierownicy referatéw i komdrek organizacyjnych opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych
pracownikéw i dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz wystepujg z wnioskami osobowymi dotyczacymi
wyréznienia, nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im
pracownikow, a przynajmniej raz w roku wykonujg samoocene systemu kontroli zarzadczej,
dokumentujac jej wyniki.

7. Dla samodzielnych stanowisk pracy zakres czynnosci opracowuje sekretarz.

§ 23.
W skiad referatu Promocji, Spraw Spotecznych i Bezpieczeristwa wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. promocji gminy, wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi, Systemu
Informacji Oswiatowej, mtodocianych pracownikéw, obstugi informatycznej
i administrowania bezpieczeristwem informacji,
3) Stanowisko ds. bezpieczerstwa, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, dziatalnosci
gospodarczej, spraw zwigzanych z handlem alkoholem,
4) Stanowisko — kierowca samochodu wozgcego ucznidéw niepetnosprawnych do placéwek
oswiatowych,
5) Stanowisko — opiekun dzieci i mtodziezy w czasie transportu do i ze szkoty.

§ 24,
Do zadan i kompetencji Referatu Promocji, Spraw Spotecznych i Bezpieczeristwa naleig
w szczegdlnosci sprawy:
1) obstuga informatyczna urzedu:
— administracja poczty elektronicznej,
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— kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej programéw komputerowych

i sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja
sprzetu komputerowego nie nadajgcego sie do dalszego uzytku,

— terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie
i nadzorowanie funkcjonowania BIP,

— zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania sieci teleinformatycznej, pomoc uzytkownikom
systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbiordw danych badz uzupetnianiu
dotychczasowych,

— wspotpraca z Petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych,

— nadzdr techniczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie,

- zakfadanie, obstuga i biezgca aktualizacja strony internetowej gminy i gminnych portali
spofecznosciowych, :

- prdwadzenie pr(;ceduf zakupu sprzetu i oprogramowania uzytkowego z uwzglednieniem
przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

— prowadzenie kontroli stanowisk pracy pod katem legalnosci uzywanych programéw

komputerowych. W przypadku wykrycia oprogramowania nielegalnego — doprowadzenie

do deinstalacji,

— uczestniczenie w programach i projektach wdrazanych przez samorzady, administracje
rzgdows i inne organizacje majace na celu powstanie tzw. ,spoteczefistwa
informacyjnego”,

— skfadanie zapotrzebowania na podpis elektroniczny dla pracownikéw urzedu
i funkcyjnych radnych rady gminy,

— przekazywanie zuzytego sprzetu elektronicznego i materiatéw eksploatacyjnych do
utylizacji wyspecjalizowanym firmom zajmujgcym sie zbidrkg odpaddw,

— nadzorowanie pracy kserokopiarek i drukarek, zakupy materiatéw eksploatacyjnych,
zgtaszanie napraw serwisowych;

wykonywanie zadar zwigzanych z promocjg gminy, a w szczegélnosci:

— gromadzenie informacji o gminie,

— opracowywanie i zlecanie do wykonania folderdw i innych opracowan promujgcych
gmine,

~ promowanie gminy na stronie internetowej poprzez aktualizacje i zamieszczanie
informacji z biezgcych wydarzen w gminie,

— sporzadzanie ankiet na potrzeby innych organdw i podmiotéw zawierajgcych dane
0 gminie;

nadzér nad obstugg informatyczng wyboréw do organéw jednostek samorzadu

terytorialnego, Parlamentu UE, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, referendéw itp.;

wykonywanie zadan przypisanych wdjtowi ustawg o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
oraz wynikajacych z przepisow wykonawczych do tej ustawy;

wspotpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie koordynowania i organizacji spraw

zwigzanych z wyborami do: Parlamentu UE, Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, referenddw,

organow jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek pomocniczych gminy,
wykonujgcym zadania wéjta w przedmiotowym zakresie;



6) przygotowanie wnioskow o dotacje finansowe ze srodkéw UE i krajowych, wspétpraca
z jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania
i rozliczania srodkéw pomocowych;

7) poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy unijnych i innych zrédet,

w szczegolnosci poprzez ogtaszane konkursy na realizacje zadar wtasnych gminy;

8) prowadzenie spraw przynaleznosci gminy do stowarzyszen i zwigzkéw gmin takich, jak m.in.:
»Dom Europy”, Zwigzku Gmin Lubelszczyzny, Euroregionu ,Bug”, Zwigzku Komunalnego
Gmin Ziemi Chetmskiej, Lokainej Grupy Dziatania Ziemi Chetmskiej, Instytutu Rozwoju
Samorzadu Terytorialnego Wojewddztwa Lubelskiego i innych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem'i utrzymaniem kontaktéw zagranicznych
z gminami partnerskimi;

10) organizowanie dowozenia dzieci niepetnosprawnych do przedszkoli i szkét z oddziatami
integracyjnymi lub osrodkow specjalnych;

11) zapewnienie dzieciom niepetnosprawnym opieki w czasie dowozu i odwozu;

12) realizacja ustawy Karta Nauczyciela w czesci dotyczacej zadan organu prowadzacego;

13) nadzorowanie realizacji zalecen organu sprawujgcego nadzdr pedagogiczny;

14) nadzorowanie realizacji obowigzku szkolnego;

15) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie okreslenia sieci szkdt, tworzenia lub likwidacji
szkoty, zmiany stopnia organizacyjnego szkoty, nadania statutu organizacyjnego placéwce
oswiatowej, zasad wynagradzania nauczycieli w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi
dziatajacymi w szkole; wi

16) wstepna kontrola prawidtowosci organizacji szkét na poszc-zegélny rok szkolny w oparciu
o arkusze organizacji szkot przedktadane przez dyrektora, sporzadzanie zestawien zbiorczych
dla gminy i przedstawianie wojtowi do zatwierdzenia w drodze zarzadzenia;

17) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu o$wiaty dotyczacej danych zbiorczych w gminie;

18) realizowanie obowigzku gminy w zakresie dowozu dzieci do szkét i przedszkoli;

19) utrzymywanie biezacego kontaktu dyrektorami placéwek oéwiatowych w realizacji zadan
oswiatowych;

20) sporzadzanie wnioskow do organdw wyiszego szczebla o dofinansowanie zadan
oswiatowych w uzgodnieniu z dyrektorami placéwek o$wiatowych;

21) realizowanie zadar gminy wynikajgcych z postanowier ustawy o systemie o$wiaty w zakresie
dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw

22) zapewnienie wéjtowi mozliwosci kierowania i koordynacji wspétdziatania wszystkich
jednostek organizacyjnych na wypadek klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen
ludnosci;

23) planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy, obstuga
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, wspotpraca w tym zakresie z referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy w urzedzie;

24) ochrona ludnosci, zaktaddw pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej, débr kultury
w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny;

25) prowadzenie ewidencji cztonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie
organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty;

26) organizowanie i utrzymywanie w statej gotowoséci systemu tacznoéci dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego i kierowania obrona cywilng;

27) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnoéci z obszaréw zagrozonych;



28) organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadarn obronnych;

29) wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkadliwiania materiatow
wybuchowych i innych przedmiotdw niebezpiecznych;

30) rejestracja mezczyzn przed kwalifikacjg wojskowa;

31) prowadzenie kancelarii niejawnej, doreczanie korespondencji niejawnej upowaznionym
pracownikom urzedu, nadzér nad przechowywaniem i opracowywaniem materiatow
zastrzezonych, poufnych, archiwizowanie dokumentéw niejawnych;

32) prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i zapewnienie
wyposazenia w sprzet, organizacja szkolen i ¢wiczen;

33) organizacja i przeprowadzanie postepowan dotyczacych zamdwier publicznych na zakup
paliwa i ubezpieczen do wszystkich pojazdéw i sprzetu urzedu gminy oraz samochoddw,
motopomp i innego wyposazenia OSP, ewidencja i kontrola wyjazdéw stuzbowych oraz
zuzycia paliwa; ' '

34) utrzymywanie samochoddéw specjalnych OSP w sprawnosci technicznej, dokonywanie
okresowych przegladéw technicznych, rejestracja samochoddw, ubezpieczenia pojazdéw
i strazakéw wyznaczonych do akcji gasniczych;

35) planowanie i zapewnianie Srodkéw finansowych na realizacje zadan dotyczacych stanowiska
obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego;

36) przechowywanie oswiadczers majatkowych radnych, pracownikéw urzedu, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych w kancelarii niejawnej; ,

37) prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych oséb zobowigzanych do ich sktadania,

a w szczegdlnosci:

— sporzadzanie wykazow oséb zobowigzanych,

— analiza oswiadczen pod wzgledem poprawnosci i terminowosci oraz rzetelnosci danych,
przedstawianie wojtowi wnioskdw w tym zakresie,

— przekazywanie 1 egz. oswiadczenia do wtasciwego urzedu skarbowego oraz do
stanowiska pracy w urzedzie gminy odpowiedzialnego za ich publikacje w BIP

38) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, przygotowanie projektu Rocznego Planu
Wspotpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi oraz sprawozdania z jego realizacji, ogtaszanie
konkursow na realizacje lub wsparcie zadan gminy przez organizacje pozarzadowe,
prowadzenie ewidencji organizacji, merytoryczna kontrola sprawozdan z realizacji zadan
przez arganizacje pozarzgdowe;

39) organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupetnien akgji kurierskiej
na terenie gminy;

40) nakfadanie obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju;

41) podejmowanie dziatan zapewniajacych sprawnos¢ sprzetu ppoz, bedacego na wyposazeniu
urzedu, przeprowadzanie okresowych badan i przegladow;

42) realizowanie postanowien ustawy o sporcie w zakresie zadan przypisanych gminie,

a w szczegdlnosci:

— tworzenie warunkow organizacyjno-prawnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej i sportu,

— wspotpraca ze zwigzkami sportowymi, stowarzyszeniami i organizacjami pozytku
publicznego, klubami sportowymi, szkotami i placéwkami kultury w zakresie organizacji
rozgrywek sportowych, zawododw, festynow, uprawiania sportéw masowych itp.,



— ogtaszanie konkurséw na realizacje zadan z zakresu kultury i sportu do powierzenia
innym podmiotom, prowadzenie procedur konkursowych, przygotowywanie umow,
biezgcy nadzor nad realizacja powierzonych zadan, kontrola przyznanych dotacji,
sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

43) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, a w szczegéInosci nadzorowanie i wspotuczestniczenie w organizacji obchodéw
swigt paristwowych i gminnych, obchodach rocznicowych, dozynkach, turniejach, imprezach
kulturalnych itp.;

44) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczeristwa publicznego we wspétpracy z sadami,
prokuraturg, organami policji, wojska, strazy granicznej i innymi organami administracji
rzadowej, samorzadowej, wyznaniowej, itp.;

45) wspotpraca ze srodowiskami kombatanckimi;

46) wydawanie i cofanie zezwolen na handel napojami zawierajgcymi alkohol;

47) naliczanie opfat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

48) dokonywanie kontroli oswiadczen o wysokosci osiggnietych obrotéw handlem napojami
alkoholowymi stanowigcymi podstawe naliczenia opfaty za korzystanie z zezwolenia;

49) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optat za udzielone zezwolenie
na sprzedaz napojow alkoholowych;

50) prowadzenie spraw 0s6b niepetnosprawnych przy wspétpracy GOPS i PFRON.

§ 25.
W skfad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu,

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstugi rady gminy,

3) Stanowisko ds. dowodéw osobistych, ewidencji ludnosci i archiwum zaktadowego,

4) Stanowisko ds. kancelaryjnych, obstugi sekretariatu i sesji sottyséw,

5) Stanowisko ds. ewidencji czasu pracy, spraw kadrowych, wydawania zaswiadczer Rp-7,
sporzgdzania zaswiadczen, przyjmowania o$wiadczen i przestuchan $wiadkéw dla celéw
ustalenia okreséw pracy w gospodarstwie rolnym,

6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania czystosci w budynku urzedu gminy.

§ 26.
Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1) prowadzenie kancelarii urzedu gminy, w tym:
— przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
— elektroniczny obieg dokumentdw,
— prowadzenie dziennika korespondencji i rejestru podan,
— prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow sktadanych do urzedu, przekazywanie spraw
do zatatwienia, sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
— zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe,
— zamawianie pieczeci urzedowych, korespondencyjnych i podpisowych,
— prowadzenie ewidencji pieczeci,
— zamawianie literatury fachowej, prenumeraty prasy, czasopism, dziennikéw urzedowych;
2) obstuga techniczno — kancelaryjna narad i spotkan organizowanych przez wojta,
a w szczegolnosci:



— koordynacyjnych z udziatem kierownikéw jednostek,

— z sottysami,

— stowarzyszeniami,

— z pracownikami urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem zebran wiejskich
organizowanych przez wojta (zawiadomienia, protokoty, uchwaty i wnioski zebran);

4) ewidencjonowanie i prowadzenie zbioréw aktéw prawa stanowionego przez wojta
(zarzadzenia, postanowienia, itp.);

5) prowadzenie spraw wynikajacych z zatrudnienia w urzedzie:

— list obecnosci,

— ewidencjonowanie wnioskéw urlopowych,

— prowadzenie rejestrow: delegacji stuzbowych, wyjsé prywatnych w godzinach pracy,
bilansowanie czasu wyjs¢ i czasu odpracowania w okresach kwartalnych,

—~ prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

6) wspodtpraca z instytucjami zajmujacymi sie sprawami bezrobocia (urzedy pracy, fundacje,
organizacje pozarzadowe, itp.);

7) sporzadzanie wnioskéw o zatrudnienie osob bezrobotnych i sktadanie ich we wtasciwym
urzedzie pracy;

8) wydawanie zaswiadczen, przyjmowanie oswiadczen i przestuchan swiadkow dla celdow
ustalenia okresow pracy w gospodarstwie rolnym;

9) przyjmowanie pism sadowych, prokuratorskich, komorniczych, itp. do podania do publicznej
wiadomosci i informowanie zainteresowane podmioty o okresie wywieszenia na tablicy
ogtoszen;

10) przyjmowanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej i nadawanie im dalszego
bieguy;

11) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow komisji i sesji rady gminy i nadawanie im dalszego
biegu; )

12) wspotpraca z innymireferatami, komaérkami i stanowiskami.pracy w urzedzie przy
wykonywaniu zadan wspdlnych;

13) nadzér nad opracowywaniem projektéw uchwat przedktadanych radzie i aktéw prawnych
wojta;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji pisemnych z realizacji zadan
powierzonych do prowadzenia przez Referat Organizacyjny;

15) prowadzenie ewidencji ludnosci (karty osobowe mieszkancéw, ksiegi meldunkowe,
ewidencja komputerowa z wykorzystaniem aplikacji ,Zrédto”;

16) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, prowadzenie postepowar i wydawanie decyzji
w sprawach meldunkowych;

17) wydawanie poswiadczen i zaswiadczern meldunkowych;

18) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sgdowych dotyczgcych
prawomocnych wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci oraz praw publicznych;

19) prowadzenie rejestru wyborcow;

20) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow w zarzgdzonych wyborach i referendach;

21) obstuga sesji rady gminy i posiedzen komisji;



22) prowadzenie rejestru uchwat rady, rejestru interpelacji i wnioskdw radnych, sporzadzanie
informacji o realizacji uchwat rady, zarzadzer wajta, interpelacji i wnioskdw, skarg
i wnioskéw ludnosci;

23) sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z obrad rady i jej komisji oraz uchwat rady;

24) rejestracja i przechowywanie planéw pracy rady i jej komisji;

25) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami;

26) prowadzenie ewidencji osobowej radnych;

27) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzgdowymi, tawnikéw do sadéw powszechnych oraz referendami;

28) przyjmowanie od mieszkaricow gminy wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych,
opracowywanie wnioskow w systemie informatycznym, wydawanie otrzymanych
dokumentow;

29) obstuga aplikacji ,Zrédfo” w celu tworzenia rejestréw panstwowych w zakresie okreslonym
nadanymi uprawnieniami;

30) prowadzenie archiwum zaktadowego;

31) wspotdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej, Narodowym Funduszem Zdrowia, fundacjami
i innymi organizacjami w celu zapewnienia prawidtowego stanu podstawowej opieki
lekarskiej i pielegniarskiej mieszkaficom gminy;

32) uczestniczenie w akcjach ochrony zdrowia i promocji zdrowego stylu 2ycia;

33) rejestracja i rozpatrywanie wnioskow jednostek pomocniczych gminy (sotectw) w sprawie
przyznania funduszu soteckiego;

34) sporzadzanie zaswiadczer o zatrudnieniu i wynagradzaniu (Rp-7 — kwestie zatrudnienia)
na wniosek pracownika, sporzadzanie na wniosek pracownika dokumentacji do uzyskania
swiadczenia rentowego lub emerytalnego z ZUS;

35) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu dziatania referatu na potrzeby
organow statystyki panstwowej;

36) prowadzenie biblioteki urzedu gminy;

37) nadzér nad utrzymaniem czystosci w budynku urzedu.

§27.
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest wajt. Zadania realizowane sg na stanowisku pracy
Zastepcy Kierownika Urzedu stanu Cywilnego.

§28.
Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy akt stanu cywilnego, spraw
rodzinnych i opiekunczych w szczegdlnosci dotyczace:
1) rejestracji urodzin, matzeristw oraz zgondw i innych zdarzeri majacych wptyw na stan cywilny
0s0b;
2) sporzadzanie aktdw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeniski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;
6) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystagpienia do sadu w sprawach moznoéci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa;



7) okresowe przekazywanie ksigg aktow stanu cywilnego do archiwum parstwowego.

§ 29.
W sktad Referatu Rozwoju Gospodarczego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego, ochrony srodowiska i rolnictwa,
3) Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewnetrznych.

§ 30.
Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa naleza w szczegélnosci
sprawy:

1) wspodtpraca i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie
i udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii
i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego;

2) nadzér nad realizacjg ustaler miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej;

3) ocenazmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny
oraz analiza wnioskdéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie odpisow, wypisoéw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego;
) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;
) wspotpraca z administracja rzadowg i samorzadowg w sprawach nadzoru budowlanego;
7) zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikéw, urzadzen, tablic, reklam);
) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe;
9) opracowywanie planu gospodarki niskoemisyjnej dla obszaru gminy;
10) przygotowywanie wnioskéw o dotacje finansowe ze $rodkéw UE i krajowych, wspdtpraca
z jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania
i rozliczania srodkéw pomocowych;
11) poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy unijnych i innych zrédet,
w szczegolnosci poprzez ogtaszane konkursy na realizacje zadar wtasnych gminy;
12) nadzér nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej,

w tym zbrojenie terendéw pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowo ~ rzemiesinicze

i przemystowe, wspotdziatanie z instytucjami i podmiotami w zakresie zaopatrzenia gminy

w niezbedne urzadzenia dostawy wody, energii elektrycznej, cieplnej i gazu oraz

odprowadzania sciekéw;

13) ewidencja inwestycji;
14) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan

o udzielenie zamdwienia publicznego;

15) przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych, w tym oswietlenia ulic

i placow;



16) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw obiektow, pomoc
merytoryczna przy organizacji przetargéw i nadzorze wykonawstwa;

17) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom;

18) organizacja publicznego transportu zbiorowego na terenie gminy, konsultowanie
z mieszkaricami rozktaddéw jazdy;

19) wydawanie zezwolen na krajowy, zarobkowy przewo6z oséb taksowkami;

20) prowadzenie komputerowe]j ewidencji nieruchomosci;

21) prowadzenie rejestru nieruchomosci komunalnych;

22) organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad
i uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne; : .

23) wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie
podziatéw nieruchomosci;

24) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego;

25) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywidualnych gospodarstw i dziatek;

26) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntéw komunalnych;

27) nazewnictwo ulic i placéw, ewidencja budynkéw, nadawanie numerdw porzagdkowych
nieruchomosci;

28) zapewnienie niezbednych warunkéw do ochrony $rodowiska przed zanieczyszczeniami
i odpadami, w tym niebezpiecznymi;

29) prowadzenie ewidencji pokryé dachowych i innych obiektéw i materiatéw zawierajgcych
azbest oraz monitorowanie postepu likwidacji i unieszkodliwiania tych materiatow;

30) sktadanie wnioskdw na $rodki zewnetrzne wspomagajace prowadzenie likwidacji
i unieszkodliwiania materiatéw niebezpiecznych dla $rodowiska, prowadzenie naboru
whnioskow od 0sdb fizycznych i postepowan zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,
rozliczanie projektow, sprawozdawczosé w tym zakresie;

31) inicjowanie i podejmowanie spotecznych dziatan dotyczgcych ochrony Srodowiska,
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i placdwkami oswiatowymi w tym zakresie;

32) opracowanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Zabytkow;

33) ochrona zabytkdw, parkéw wiejskich i uzytkéw ekologicznych, ochrona gatunkdw rolnych
i lesnych;

34) organizacja konkurséw, edukacja ekologiczna spoteczeristwa gminy;

35) realizacja zadan w zakresie biezgcego utrzymania grobow i cmentarzy wojennych,
pozyskiwanie srodkow, wystepowanie o powierzenie zadania z zakresu administracji
rzgdowej;

36) naliczanie i egzekwowanie opfat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektdw i utozenia w pasie urzadzen infrastruktury nie zwigzanych
z utrzymaniem drég gminnych;

37) sprawy zwigzane z rolnictwem, wspdtpraca z organizacjami i instytucjami zajmujacymi sig
sprawami rolnictwa;

38) prowadzenie archiwum dokumentacji gospodarstw rolnych dla potrzeb emerytalno -
rentowych;

39) nadzorowanie i przeprowadzanie spiséw rolniczych zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS;

40) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci stosujgc
zasady, warunki i zwolnienia okreslone w ustawie o ochronie przyrody;



41) nadzor nad urzadzeniami zwigzanymi z systemem melioracji;

42) organizacja gospodarki lesnej i towieckiej;

43) realizacja zadari w zakresie ustawy Prawo Ochrony Srodowiska oraz prowadzenie
postepowan dotyczacych wydawania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach.

§31.
W sktad Referatu Utrzymania Infrastruktury Komunalnej wchodza nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu,

2) Stanowisko ds. sprawozdawczosci, taryf wodno-$ciekowych, utrzymania targowiska, inkasa
optaty targowej,

3) Wieloosobowe stanowisko robotnikéw gospodarczych, w tym:
~ konserwatorzy sieci wod - kan., operatorzy koparko — tadowarki,
— kierowcy: ciggnika rolniczego, samochodu ciezarowego, busa, pracownicy: utrzymania

stadionu i zaple’éza sanitarno — szatniowego, utrzymania mienia i zieleni gminnej,

— pracownicy zatrudnieni w ramach wspodtpracy z PUP w Chetmie.

§32.

Do zadan i kompetencji referatu Utrzymania Infrastruktury Komunalnej nalezg w szczegdlnosci:

1. organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi i dziko zyjacymi, rejestracja psow ras
niebezpiecznych;

2. utrzymanie urzadzen zwigzanych z systemem melioracji;

3. przygotowanie i rejestracja umow najmu lokali uzytkowych, naliczanie czynszu, reprezentowanie
intereséw gminy we wspolnotach mieszkaniowych;

4. prowadzenie rejestru osob ubiegajgcych sie o przydziat lokalu mieszkalnego, analiza potrzeb
mieszkaniowych na terenie gminy, organizacja pracy spotecznej komisji ds. mieszkaniowych;

1) wyrazanie zgody na dokonanie ulepszen w lokalu mieszkalnym przez najemce;

2) rozpatrywanie wnioskow o zaliczenie ulepszen w lokalu mieszkalnym dokonanych przez
najemce w poczet czynszu mieszkaniowego. W przypadku zaliczenia ulepszen decyzje
przekazywac do Referatu Finansowego;

3) utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog;

4) zwalczanie Sliskosci posniegowej na drogach, zapewnienie przejezdnosci drég poprzez
organizacje odsniezania i reagowania w sytuacjach koniecznych;

5) ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujgcej sie w pasach drég gminnych;

6) zarzadzanie budynkiem administracyjnym urzedu gminy — remonty biezace, konserwacja,
zaopatrzenie w opat;

7) utrzymanie czystosci, wtasciwego stanu sanitarnego w obiektach
i urzagdzeniach komunalnych;

8) prowadzenie ksigg obiektdw, dokonywanie okresowych przeglagdéw technicznych obiektéw
komunalnych;

9) nadzdr eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie utrzymania obiektow
komunalnych;

10) biezgce utrzymanie uje¢ wody, sieci wodociggowo-kanalizacyjnej, oczyszczalni sciekow
i przepompowni w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzenia $ciekdow;

11) dokonywanie w okresach kwartalnych spisu iloéci pobranej wody przez gospodarstwa
domowe i podmioty gospodarcze, przekazywanie danych do Referatu Finansowego,



doreczanie faktur odbiorcom i pobdr optaty za wode i scieki;

12) ustalanie ilosci wody pobranej z wodociggéw na cele ochrony ppoz;

13) okreslenie warunkow technicznych przytaczenia budynkéw lub nieruchomosci do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej; ’

14) utrzymanie w sprawnosci sprzetu i srodkow transportu;

15) dokonywanie zakupu czesci zamiennych i paliw do utrzymania w sprawnosci sprzetu
i sieci wodociggowo-kanalizacyjnej, prowadzenie gospodarki magazynowej w tym zakresie;

16) opracowanie projektu uchwaty rady gminy okreslajgcej wysoko$¢ optat za 1 m® pobranej wody
i odprowadzonych $ciekow; . ..

17) pobér optaty targowej przez wyznaczonych inkasentdw sposréd pracownikéw referatu;

18) nadzdr nad targowiskiem ,Méj rynek”;

19) utrzymanie czystosci na nieruchomosciach publicznych poprzez koszenie terendw zielonych,
sprzatanie placow, ulic, targowicy, skwerdw, itp.

§33.
W sktad Referatu Finansowego wchodza nastepujgce stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatkéw i optat lokalnych (podatek od nieruchomosci,
podatek rolny, podatek lesny, podatek od srodkow transportowych, optata za wode i scieki,
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optata targowa), akcyzy, windykacji.

§ 34.
Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw:

1) wymiaru i przygotowywania decyzji dotyczacych podatkow i optat na podstawie rejestréw
gruntow i budynkdéw lub sktadanych deklaracji, kontrola podatnikow w zakresie
prawidtowosci i rzetelnosci informacji podawanych w dokumentach podatkowych;

2) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazaleri od decyzji w sprawach wymiaru podatkéw
i optat lokalnych oraz od czynnosci egzekucyjnych;

3) windykacja naleznosci podatkowych (upomnienia, tytuty wykonawcze);

4) przyjmowanie i ewidencjonowanie deklaracji od wtascicieli nieruchomosci okreslajacych
wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) ewidencjonowanie wptat i egzekucja $wiadczen pienieznych z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie deklaracji lub tytutow
wykonawczych;

6) prowadzenie rejestru tytutow wykonawczych;

7) przygotowywanie wnioskdw o wpis do hipoteki przymusowej;

8) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania poboru wymiaru podatkéw i optat
lokalnych, optaty za odbiér i gospodarowanie odpadéw komunalnych;

9) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkdw i optat lokalnych w oparciu o obowiazujace przepisy;

10) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpiséw oraz ewidencji
w zakresie tgcznego zobowigzania pienigznego rolnikow, optat lokalnych i optaty za odbior
i gospodarowanie odpadodw;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkéw i optat zgodnie



z obowigzujgcymi przepisami;

12) organizacja selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych;

13) nadzdr nad selektywng zbiorka odpadéw komunalnych;

14) sporzadzanie i weryfikacja sprawozdan zwigzanych z systemem gospodarki odpadéw
komunalnych;

15) kontrola przedsigbiorcéw prowadzacych zbidrke odpadéw komunalnych na terenie gminy;

16) wydawanie zezwolen przedsiebiorcom na prowadzenie na terenie gminy dziatalnoéci
regulowanej w zakresie $wiadczenia ustug odbioru odpaddw komunalnych i sciekow
(prowadzenie rejestru);

17) nadzdr nad czynnosciami prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej dotyczacej
transportu odpadow i nieczystosci ciektych w zakresie wykonywania dziatalnosci okreslonej
we wpisie oraz o wykresleniu z rejestru;

18) realizowanie ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz wydanych ‘
na jej podstawie przepiséw wykonawczych;

19) przygotowywanie umow z odbiorcami ustug na pobdr wody i odprowadzenie sciekdow;

20) wspétpraca z bankami, ZUS, KRUS, US i instytucjami ubezpieczeniowymi;

21) prowadzenie rejestru ;vydawanych zaswiadczen, m.in. o ilosci posiadanych hektarow
fizycznych i przeliczeniowych, o dochodach z gospodarstwa, o zalegtosciach i braku zalegtosci;

22) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych
i dokonywanie ich analiz, przedktadanie skarbnikowi gminy;

23) rozliczanie inkasentow tacznego zobowigzania pienigznego i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z zainkasowanych kwot;

24) naliczanie inkasentom wynagrodzenia za inkaso podatkéw i optat i przekazywanie danych do
CUW celem sporzadzenia list wynagrodzen;

25) ksiggowanie czynszow i optat eksploatacyjnych wnoszonych przez najemcéw i dzierzaweéw
lokali mieszkalnych i uzytkowych;

26) naliczanie i wystawianie faktur za pobrang wode i odprowadzane $cieki na podstawie spiséw
sporzgdzonych pfzez kohserwatorow i przekazywanie ich do doreczenia;

27) rozliczanie konserwatoréw sieci wodociggowo-kanalizacyjnej z pobranych optat za wode
i scieki;

28) rozliczanie inkasentéw z pobranej optaty targowej, ustalanie w okresach miesiecznych
wynagrodzenia za inkaso i przekazywanie danych do CUW,

29) prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu czynszéw mieszkaniowych, optat eksploatacyjnych,
pobrang wode, odprowadzone Scieki, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

30) wypisywanie dowodoéw wptat naleznosci podatkowych w zakresie tacznego zobowigzania
pienieznego, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optat za ustugi poboru
wody, odprowadzenia Sciekéw i innych naleznosci,

31) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym;
— prowadzenie ewidencji oczyszczalni przydomowych,

— prowadzenie ewidencji szamb,
— opracowanie postepowan w celu wytonienia wykonawcy na odbidr i zagospodarowanie
odpaddw komunalnych z terenu gminy.



§ 35.

W sktad Centrum Ustug wspdlnych wchodzg nastepujace stanowiska:

1} Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych — skarbnik gminy (gtéwny ksiegowy gminy),

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi ptacowo-ksiegowej Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy Wojstawice — Warsztatu Terapii Zajeciowej, Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, Zespotu Szkolno - Przedszkolnego, Gminnego Centrum Kultury Sportu
i Turystyki.

§ 36.

Do zadan Centrum Ustug Wspolnych nalezy prowadzenie spraw:

1.

2

w zakresie budzetu gminy:

1) opracowanie projektu uchwaty dotyczgcej procedury uchwalania budietu gminy oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzadowych,

2) opracowanie projektéw uchwat budzetowych i uchwat dotyczgcych zmian w budzecie w ciggu
roku,

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskainikéw budzetowych
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

4) opracowywanie projektu szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkéw — uchwalonych przez

rade,

5) opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

6) weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

7) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

8) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady rownowagi
budzetowej, w tym dotyczacych standarddw realizacji kontroli zarzadczej, organizacja
i kontrola obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

9) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz
w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu gminy w zakresie prawidtowosci
i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe, udzielanie instruktazu,

10) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

11) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez ksiegowych
wyznaczonych do obstugi gminnych jednostek organizacyjnych,

12) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz,

13) zgtaszanie deklaracji na podatek VAT, prowadzenie ewidencji faktur dla celdw rozliczen
podatku VAT, wystawianie, w imieniu gminy, faktur VAT na naleznosci gminy z tytutu
dochodow uzyskiwanych z majgtku gminy (sprzedaz mienia, czynsze dzierzawne, czynsze
najmu lokali uzytkowych, zajecie pasa drogowego itp.),

14) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia i wyboru obstugi
bankowej urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, prowadzenie procedury urzedowej
w celu wytonienia emitenta obligacji komunalnych,

15) wspdtpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

16) rozliczanie i ksiegowanie réznych dochodéw gminy,

17) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej;

w zakresie ustug wspolnych:
1) obstuga administracyjna, finansowa i rachunkowa gminnych jednostek organizacyjnych



okreslonych uchwata rady lub porozumieniem zawartym miedzy wéjtem a kierownikiem
jednostki,

2) opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych
rachunkowosci oraz przedtozenia do zatwierdzenia kierownikom jednostek obstugiwanych,

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) prowadzenie obstugi ptacowe] jednostek obstugiwanych,

5) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

6) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu socjalnego oraz wydzielonych
rachunkéw dochoddw,

7) prowadzenie spraw socjalnych,

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych,

9) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych, wspétdziatanie
z kierownikami tych jednostek w zakresie zarzadzania i rozliczania inwentaryzacji,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedktadanie ich wtasciwym
organom,

11) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej,

12) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli,

13) sporzadzanie sprawozdar rzeczowo — finansowych i statystycznych, we wspdtpracy
z kierownikami jednostek obstugiwanych,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej zakresu dziatania CUW na potrzeby organéw
statystyki panstwowej,

15) wypisywanie dowoddw wptat naleznosci podatkowych w zakresie facznego zobowiazania
pienieznego, optaty za gospodarowanie odpadami, optat za ustugi poboru wody
i odprowadzania sciekéw i innych naleznosci stanowigcych dochody budzetu gminy,

16) wspodlne zakupy materiatoéw i ustug dla jednostek obstugiwanych.

Obowigzki kierownikdw referatéw i innych komarek organizacyjnych dotyczace przygotowywania
materiatéw na posiedzenie rady i jej komisji

§ 37.
Kierownicy referatow i pozostate komorki organizacyjne sg zobowigzani do opracowywania,
na polecenie wojta, materiatow, ktére bedg rozpatrywane na posiedzeniach rady i jej komisji.
W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczy kilku
komorek organizacyjnych — wéjt wyznacza komaorke/referat wiodaca, odpowiedzialng za wszelkie
czynnosci zwigzane z opracowaniem.
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materiaty na sesje musza by¢ zaakceptowane przez
wojta, a nastepnie przed wiaczeniem ich do porzadku obrad sesji, skontrolowane pod wzgledem
merytorycznym przez przewodniczgcego rady.
4. Proces stanowienia uchwat, wprowadzania ich w zycie i aktualizacji, reguluje odrebne zarzadzenie

wajta.



Obowigzki kierownikéw referatéw i innych komérek organizacyjnych dotyczace realizacji uchwat
rady oraz sktadania sprawozdan z ich wykonania

§ 38.
1. Po podjeciu przez rade uchwaty — kierownik referatu lub inna komérka organizacyjna urzedu
opracowuje, na polecenie wdjta, sposéb jej realizacji.
2. Sposob realizacji uchwaty powinien okreslac w szczegdinosci:
1) zadania wynikajgce z uchwaty,
2) jednostki realizujace,
3) termin wykonania.

§ 39.
W przypadku, gdy z uchwaty rady wynika obowigzek ztozenia przez wojta sprawozdania lub informaciji
z jej realizacji, kierownik wtasciwego referatu lub inna komérka organizacyjna opracowuje
sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okre$lonym w uchwale.

Obowiazki kierownikow referatéw i innych komérek organizacyjnych dotyczace zatatwiania
whnioskow komisji, interpelacji i wnioskéw radnych

§ 40.

1. Wnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy rade i jej
komisje, a nastepnie niezwtocznie przekazuje kierownikom wtasciwych referatéw lub innym
komérkom organizacyjnym w urzedzie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust.1 niezwtocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmuja
niezbgdne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji i podpisu wéjtowi.

4. Odpowiedzi otrzymuja:

; 1) nainterpelacje i wnioski radnych:
— radny,
— pracownik obstugujacy rade i komisje;
2} na wniosek komisji:
—  komisja,
— pracownik obstugujgcy rade i komisje.

5. O sposobie zatatwienia wnioskdw komisji i wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciggu 14 dni
od ich otrzymania.

6. Odpowied? na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.

7. Stanowisko, w ktorym nie uwzglednia sig wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdtowo
uzasadnione.

§41,
Nadzor nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 40., § 42. sprawuje pracownik obstugujacy
rade i komisjg pod nadzorem sekretarza, informujac wdjta o przebiegu realizacji interpelacji



i wnioskow zgtaszanych do realizacji.

10.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego

§42,
Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujgcych na obszarze gminy.
Organy gminy mogg wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewnetrznego ustroju gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
2) organizacji urzedéw i instytucji gminnych,
3) zasad zarzgdu mieniem gminy,
4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej.
W zakresie nie uregulowanym w odrebnych przepisach powszechnie obowiazujgcych rada moze
wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli
oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.
Przed skierowaniem pod obrady rady projekty aktéw prawnych aprobuje pod wzgledem formalno
— prawnym radca prawny.
Przepisy porzadkowe moga przewidywac za ich naruszenie kare grzywny wymierzang w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi uregulowaniami.
Akty prawa miejscowego ustanawia rada w formie uchwaty.
W przypadku nie cierpigcym zwioki przepisy porzadkowe moze wydawaé wojt w formie
zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady. Traci ono moc w razie odmowy
zatwierdzenia, badi w wyniku nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji rady.
W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia wdjta, rada
okresla termin utraty jego mocy obowiagzujace;.
Przepisy gminne ogtasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie BIP
Urzedu Gminy Wojstawice.
Urzad Gminy prowadzi zbiér przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wglagdu w jego
siedzibie na stanowisku ds. obstugi rady gminy.

Zasady obstugi petentéw w urzedzie

§43.
Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientdw jest
naczelng zasadg pracy w urzedzie. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Kazde pismo
powinno by¢ zredagowana w sposab jasny i czytelny.
Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni umozliwié
klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny z prawem,
wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:
1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac tresc¢
przepiséw wtasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
2) bezzwilocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopieri ich
ztozonosci, okreslac¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy kpa, a w sprawach
podatkowych, w oparciu o ustawe Ordynacja podatkowa,



3} respektowac scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu,
powiadamiac o przyczynach zwtoki i okresli¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujgco informowac klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie
pisemne lub ustne,

5) informowac klientéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwtoki w terminach okreslonych

w kpa i przepisach szczegélnych. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidtowe zatatwianie

indywidualnych spraw klientéw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami cbowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan komdrek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje wojt

i sekretarz.

Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci spraw

przez poszczegdlnych pracownikéw.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zgdac zaswiadczen na potwierdzenie stanu

faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych przez

zainteresowanych do wgladu dokumentow urzedowych.

§44,
Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczenia wtasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebrac
od klienta, na jego wniosek, stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajac go wezesniej o
odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢
zamieszczone dane personalne osoby skiadajacej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujgcego oswiadczenie.
Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajgcy sprawe.

§ 45,
Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa o dostepie do informacji publicznej.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach w ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz w ustawie o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnosc osoby fizycznej lub ze
wzgledu na tajemnice przedsiebiorstwa.

§ 46.
informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wytgcznie osobie dajgcej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub petnienia stuzby
na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.
Zgode na udostepnienie informacji niejawnych moze wyrazi¢ na pismie wojt, wytacznie
w odniesieniu do informacji wytworzonych w urzedzie.

§47.
Jednym ze Zrédet informacji o funkcjonujacych w spoteczeristwie opiniach na temat poziomu



pracy urzedu sg skargi, wnioski, listy, petycje itp. cbywateli.

2. Celem umozliwienia klientom sktadania skarg, wnioskdw, listdw, petycji itp. w sposéb
bezposredni, wéjt przyjmuje klientdow w kazdy wtorek w godzinach 13.30 — 15.30. Miejsce i czas
przyjec klientow przez wajta podaje sie do publicznej wiadomosci w formie trwatego ogtoszenia
w siedzibie urzedu.

3. Wszyscy pracownicy powinni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg, wnioskow, listéw, petycji itp. przez wéjta, zapewniajac wojtowi w razie
potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw wnoszonych przez klientéw.

4. Z przyjec klientow sporzadza sie protokot.

5. Ogélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw okresla kpa oraz przepisy
szczegblne dotyczace zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskow, listow, petycji itp.

6. Sprawy wniesione przez petentow do urzedu sg ewidencjonowane w sekretariacie ogdlnym,

a nastepnie w spisach spraw na poszczegd!nych stanowiskach pracy.

7. Centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu oraz zgtaszanych w czasie przyjeé
interesantéw przez wojta prowadzi stanowisko ds. kancelaryjnych, obstugi sekretariatu i sesji
softysow.

8. Rejestr skarg dotyczacy kierownictwa urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
prowadzi stanowisko obstugujace rade gminy.

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§48.
1. Dziatalnos¢ urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawnych
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa i inne powotane stuzby.
2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosi¢ swoje przybycie do
wojta albo sekretarza, ktérym okazujg dokumenty uprawniajgce do przeprowadzenia kontroli, cel
i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli, znajdujacej sie
w sekretariacie. '

§ 49,

1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje wojt, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatow oraz
komarek organizacyjnych w stosunku do pracownikdéw bezposrednio im podleglych. Wajt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw urzedu.

2. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w Komunikacie Nr
23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standarddw kontroli zarzadczej dla
sektora finansdw publicznych.

§ 50.
Do wytacznej kompetencji wojta nalezg kontakty z mediami.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§51.
1. Korespondencje wychodzaca z urzedu podpisuje wojt lub osoba pisemnie przez niego



upowazniona.

Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia,

2) pisma kierowane do organdw administracji rzagdowe] i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji parfistw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dz:aialnosm kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postéw i senatoréw,

5) odpowiedzi na skarg| wnioski, listy, petycje itp.,

6) umowy dotyczgce zoboquan finansowych przy kontrasygnac:le skarbnika,

7) zaswiadczenia.

§ 52,
Wojt moze upowaznic sekretarza i pracownikéw urzedu do podpisywania dokumentéw
dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji wojta, w tym wydawania decyzji
administracyjnych.
Sekretarz dokonuje wstepnego sprawdzenia pism.
Korespondencja przeznaczona do podpisania przez wéjta powinna by¢ zfozona w sekretariacie
urzedu do godziny 13.00.

§ 53.
Dokumenty przedstawione do podpisu wojta powinny by¢ uprzednio oznaczone na kopii inicjatem
imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowat i napisat dokument, a w okreslonych przypadkach
parafowane réwniez przez radce prawnego i kierownika referatu.
Opinii prawnej wymagajq sprawy dotyczgce w szczegdlnosci:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogdélnym,
2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,
4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okre$lone w ustawie o radcach prawnych.

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych

§ 54,
Do sktadania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatéw i komaorek
organizacyjnych oraz pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy oraz samodzielne stanowiska
pracy.
Zamowienie na pieczecie nalezy skfada¢ do sekretariatu.
Pracownik sekretariatu dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym oraz wydanymi przez wdjta
upowaznieniami.
Zlecenie podpisuje wojt albo sekretarz albo skarbnik.
Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika sekretariatu w Rejestrze pieczeci
urzedowych.



10.

13,

Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajgce], nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczeci. Rejestr ten stanowi druk scistego zarachowania.

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace iest zobowigzany rozliczyé sie z pobranych
pieczeci.

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczeciag nagtéwkowa
wdjta, pieczecig okragta z godtem panstwowynt i napisem w otoku ,,Wajt Gminy Wojstawice” oraz
pieczecig imienng wojta albo sekretarza z upowainienia wojta.

Pieczec urzedowa okragta z godtem pafstwowym i napisem w otoku ,Urzad Gminy Wojstawice”
uzywana jest do stemplowania zaswiadczeri, potwierdzen zgodnosci odpiséw pism z oryginatem,
wiasnargcznosci podpiséw — jezeli dokumenty te podpisuje sekretarz.

Pieczec urzedowa okragta z herbem gminy i napisem w otoku ,Gmina Wojstawice” uzywana jest
do stemplowania uchwat rady gminy, porozumien o wspotpracy, umdw partnerskich, zaproszen,
dyplomow i wyrdzniert honorowych.

Pieczecie urzedowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialny jest
pracownik obstugujgcy sekretariat.

Obieg dokumentow

§ 55.
Szczegbtowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.
Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatainosci urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguiuje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 56.

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez kancelarie ogdlng w sekretariacie.

W korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w schemacie struktury organizacyjne;j
urzedu;

2) korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii ogéinej rejestrujac jg w systemie
elektronicznego chiegu dokumentdw. Nastepnie wojt lub sekretarz dokonuje dekretacji
korespondencji na stanowiska pracy, umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sg
przekazywane kierownikom referatow i komdrek organizacyjnych lub na samodzielne
stanowiska pracy. Odbidr korespondencji odbywa sie w kancelarii ogdlnej;

3} pisma wychodzace z urzedu sktadane sa do podpisu w teczce wtasciwej komarki
organizacyjnej w kancelarii ogélnej po uprzednim zatwierdzeniu ich tresci drogg elektroniczng
przez wdjta lub sekretarza. Korespondencja wychodzgca z urzedu rejestrowana jest
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw. Przesytki polecone oraz za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru winne miec na kopercie uwidoczniony numer sprawy oraz symbol
komarki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej;

4) zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada sie w kancelarii ogélnej do godz.
12.30;

5) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach oraz w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.



Tryb pracy w urzedzie

§ 57.
Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
Sekretarz jest przetozonym pracownikéw urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i
samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie dyscypliny i organizacji pracy,
jak réwniez w zakresie spraw powierzonych przez wdjta.
Pracownik urzedu obowigzany jest przestrzegac zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajgcego z organizacji urzedu i szczegétowego podziatu czynnosci.
Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie
o tym fakcie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego.
Pracownik prowadzgcy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze
od innych referatow i jednostek wspétdziatajacych.
W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego zatatwia wyznaczony przez
wojta lub sekretarza lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 58.
Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy urzedu ustala wéjt w drodze zarzadzenia.
Fakt spoZnienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spéznienia
wojtowi, sekretarzowi lub kierownikowi referatu.
Zatatwianie w godzinach pracy prac innych, niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie w granicach
i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegélnych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody wéjta lub sekretarza winno
by¢ odnotowane w ewidencji wyj$¢, a termin odpracowania nieobecnoéci ustala sekretarz.
Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodg wajta lub sekretarza.

§ 59.
W godzifiach pracy urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowiazany jest
poinformowac wspdtpracownikéw o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku,
gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamieéci¢ na drzwiach pokoju
informacjg o tym, kto go zastepuje oraz numer pokoju, w ktérym zatatwia sie sprawy w ramach
zastepstwa.
W czasie obrad rady pracownicy powinni by¢ na swoich stanowiskach pracy, zapewniajgc w razie
potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw rozpatrywanych przez rade.
Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczeri urzedu, po godzinach pracy, 0séb nie zatrudnionych w urzedzie.
Po zakoriczeniu pracy pracownicy s3 zobowigzani do wytgczenia urzadzen biurowych zasilanych
pradem, zamknigcia pomieszczeni biurowych, a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego
wyznaczonym.

§ 60.
Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce pracy moga odbywac sie



na podstawie polecert wyjazdu stuzbowego, wydanvch przez wéjta lub sekretarza.
2. Ewidencje wyjazddw prowadzi sie w sekretariacie.

§61.
1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.
2. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 62.
Wobec pracownikéw, ktdrzy nie przestrzegajg zasad dyscypliny pracy stosowane sa kary przewidziane
w kodeksie pracy.

Postanowienia koricowe

§ 63.
1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagroienia bezpieczenstwa oséb i mienia pracownicy zobowigzani
sg stawic sie niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie kierownictwa urzedu.
2. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem wajta.

mgr Heneyk Getebiowskl
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Zatgcznik Nr 2 do Zirzadzenia ;Q./._./ZOB

Wéjta Gminy Wojstawice z dnia ... ? o J\M/:’!’ -

Wykaz stanowisk i etatéow w Urzedzie Gminy Wojstawice

Wéjt Gminy/Kierownik Urzedu stanu Cywilnego/Kierownik jednostki — 1 etat.

Zastgpca Wojta — zastgpowanie wajta podczas nieobecnoéci, nadzér nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy Wojstawice, inne zadania powierzone przez wojta na mocy
petnomocnictw i upowaznien — 1 etat.

Sekretarz Gminy/Kierownik Referatu Organizacyjnego — 1 etat.

Skarbnik Gminy/Kierownik Centrum Ustug Wspélnych/Gtéwny ksiegowy — 1 etat.

Zastepca Kierownika USC — sprawy USC, obstuga Rady Gminy - 1 etat.

Referat Finansowy:

- Kierownik Referatu — podatki i optaty lokalne: wymiar, windykacja, umorzenia, rozfozenia
na raty - 1 etat,

- wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatkéw i optat lokalnych (podatek od
nieruchomosci, podatek rolny, podatek leény, podatek od $rodkéw transportowych, optfata
za wodg i scieki, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optata targowa), akcyzy,
windykacji — 4 etaty.

Centrum Ustug Wspdlnych:

- Zastepca Skarbnika — 1 etat,

- wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi ptacowo-ksiegowe;j Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy Wojstawice — Warsztatu Terapii Zajeciowej, Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, Zespotu Szkolno - Przedszkolnego, Gminnego Centrum Kultury Sportu

i Turystyki — 5 etatow.

Referat Organizacyjny:

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu, korespondencji i organizacji sesji softyséw — 1 etat,
-stanowisko ds. obstugi ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i archiwum za ktadowego —
1 etat,

- stanowisko ds. ewidencji czasu pracy, sprawozdawczosci kadrowo-statystycznej,
wspotpracy z PUP w Chetmie w zakresie zatrudniania oséb bezrobotnych, sporzadzania
zaswiadczen

o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp — 7 — kwestie zatrudnienia, sporzadzania dokumentacji
do celéw rentowych i emerytalnych — 1 etat,

- sprzataczki — 2 etaty (w tym z mozliwoécia zatrudnienia w ramach wspotpracy z PUP

w Chetmie) .

Referat Promocji, Spraw Spotecznych i Bezpieczenstwa:

- Kierownik Referatu — sprawy promocji Gminy Wojstawice, wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi, oswiaty, mtodocianych pracownikdw oraz obstuga informatyczna Urzedu
Gminy Wojstawice — 1 etat,



10.

11.

- stanowisko ds. bezpieczenstwa i ochrony, w tym p.poz., spraw obronnych i obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, wojskowych, informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,

dziatalnosci gospodarczej oraz zezwolen na sprzedaz alkoholu = 1 etat,

- kierowca dowozgcy do i ze szkoty ucznidw niepetnosprawnych — 1 etat,

- opiekun ucznidw niepetnosprawnych w czasie dowozu do i ze szkoty — 1 etat.

Referat Utrzymania Infrastruktury Komunalnej:

- Kierownik Referatu = nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci infrastruktury
komunalnej na terenie gminy Wojstawice — 1 etat,

- stanowisko ds. sprawozdawczosci, taryf wodno = sciekowych, utrzymania targowiska,
inkasa optaty targowej, sprzgtania zadaszonych miejsc handlowych — 1 etat,

- wieloosobowe stanowisko robotnikéw gospodarczych:

* konserwatorzy sieci wod — kan., operatorzy koparko —tadowarki, inkasenci — 5 etatéw,
* kierowcy: ciagnika rolniczego, samochodu ciezarowego, busa, utrzymania stadionu

i zaplecza sanitarno — szatniowego, utrzymania mienia i zieleni gminnej — 5 etatow,

* pracownicy zatrudnieni w ramach wspédtpracy z PUP w Chetmie — do 6 etatow.

Referat Rozwoju Gospodarczego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:

- Kierownik Referatu — sprawy rozwoju gospodarczego, zamowien publicznych, tadu
przestrzennego— 1 etat,

- stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetrznych — 1 etat,

-stanowisko ds. rolnictwa i ochrony Srodowiska — 1 etat.




