Zarzadzenie Nr 78/2015
Waéjta Gminy Pulawy
z dnia 5 pazdziernika 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Putawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 ., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Putawy w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Z dniem wydania niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 309/2014 Wijta

Gminy Pulawy z dnia 29 stycznia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pulawy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 78/2015
Wojta Gminy Pulawy

z dnia 5 pazdziernika 2015 1.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Pulawy

I. Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Pulawy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) zadania Urzedu Gminy.

2) organizacj¢ Urzedu Gminy.

3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy.

5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§2

Urzad Gminy Pulawy realizuje zadania wlasne gminy okreslone ustawg z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2014 r.,, poz. 379 z pézn. zm.) i innymi ustawami szczegélnymi,

Statutem Gminy, uchwalami Rady Gminy oraz zadania zlecone — z zakresu administracji rzagdowej,

powierzone oraz przyj¢te w drodze porozumien.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine¢ Pulawy,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Pulawy,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Wéjta
Gminy Pulawy, Zastepce Wéjta Gminy Pulawy, Sekretarza Gminy Pulawy, Skarbnika Gminy
Pulawy.

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pulawy.

§4
Siedzibg Urzedu jest miasto Putawy, ul. Deblifiska 4, 24-100 Pulawy.
§5
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§6
1. Kierownikiem Urzedu jest Waijt.
2. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
§7
1. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wojta
i Sekretarzowi.
2. Szczegédlowy zakres czynno$ci Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika ustala Wéit.
3. Wéjt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
§8

1. Wajt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

2. Do zadan Urzedu w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdan, analiz i materialdéw pod obrady Rady oraz dla

potrzeb Wojta,

2) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i uchwat Rady,

3) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

4) zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow obywateli,
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5) przygotowanie projektdw decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezacych do kompetencji Wojta,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

7) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy, nalezacych
do kompetencji Wojta.

I1. Wewngtrzna struktura organizacyjna Urzedu
§9

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Wajt,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik.

2. Sprawowanie nadzoru nad Referatami Urzedu:

- nad Referatem Finansowym i Podatkowym przez Skarbnika,

- nad Referatem Spoteczno-Administracyjnym przez Sekretarza,

- nad Referatem Infrastruktury Technicznej, Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami, Mienia Komunalnego i Rolnictwa przez
Zastepce Wijta,

- nad Samodzielnym stanowiskiem ds. promocji, kultury, sportu oraz wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi przez Woijta,

- nad Samodzielnym stanowiskiem ds. informatyki przez Sekretarza.

§10

W strukturze organizacyjnej Urzgdu Gminy wyodrebnia si¢ referaty i samodzielne stanowisko.

1. Referat Finansowy - w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,F”.

1.1. Skarbnik Gminy pelni funkcje Kierownika Referatu Finansowego.

1.2. Stanowiska:

1.2.1. ds. ksiggowosci budzetowe;j (2 etaty),

1.2.2. ds. rozliczen budzetu i sprawozdawczosci budzetowe;.

2. Referat Podatkowy - w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,P”.

2.1. Kierownik Referatu - prowadzenie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych.

2.2. Stanowiska:

2.2.1. ds. ksiggowosci podatkowej,

2.2 2. ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych (2 etaty),

2.2.3. ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2.2.4. pomoc administracyjna (1 etat).

3. Referat Spoleczno-Administracyjny — w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,SA”.

3.1. Kierownik Referatu - prowadzenie spraw organizacyjnych i kadrowych.

3.2. Stanowiska:

3.2.1. ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosei,

3.2.2. ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i ewidencji ludnosci,

3.2.3. ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochotniczych strazy pozarnych (1/2 etatu),

3.2.4. ds. patologii spolecznych (1/2 etatu),

3.2.5. ds. obslugi sekretariatu,

3.2.6. ds. obstugi Rady i Komisji Rady,

3.2.7. sprzataczki (2 '%).

4. Referat Infrastruktury Technicznej, Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej,

Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami, Mienia Komunalnego i Rolnictwa. W oznakowaniu
akt uzywa symbolu ,,IT™.



CRea

4.1. Kierownik Referatu — prowadzenie spraw dotyczacych zamdwien publicznych oraz numeracji

4
4
4
4

porzadkowej nieruchomosci i budynkow.
.2. Stanowiska:
.2.1. ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego,
2.2, ds. inwestycji 1 pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
.2.3. ds. inwestycji drogowych i utrzymania drég gminnych,

4.2.4. ds. gospodarki komunalnej,
4.2.5. ds. ochrony Srodowiska, rolnictwa i lesnictwa.

5

P
6

. Samodzielne stanowisko ds. promocji, kultury, sportu oraz wspélpracy z organizacjami
ozarzadowymi. W oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,SP”.
. Samodzielne stanowisko ds. informatyki (1/2 etatu). W oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,SI”.

111. Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 11

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1
2
3
4
5

1.

2.
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) zasada praworzadnosci,
} zasada podzialu zadan migdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegélne stanowiska pracy,
) zasada sluzebnosci wobec lokalnej spolecznosci,
) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
) zasada wzajemnego wspoéldziatania.
§12
Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dzialajg na podstawie przepisow prawa
i obowiazani sg do $cislego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy zobowiazani sg do
wzajemnego wspoldzialania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.
§13

. Urzgdem kieruje Wajt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje zadan.

. W czasie nieobecnosci Wajta, Urzedem kieruje Zastepca Wojta, na podstawie udzielonego mu
upowaznienia.

. Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik s3 bezposrednio przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

. Pracg Referatéw kieruja kierownicy referatow, a w czasie ich nieobecnosci wyznaczony przez
Wajta pracownik Urzgdu.

§ 14

. Gospodarowanie mieniem publicznym winnc odbywaé si¢ w sposéb racjonalny i oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci i dbalo$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy, zamawianie uslug i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi.

IV. Zadania Waéjta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
§15

Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy w szczegoélnosci:

1
2
3

) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem.

) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.

) Uczestniczenie w pracach zwiazkow i porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumier.
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4) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

5) Upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

6) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.

7) Ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie.

8) Udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych.

9) Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sa

zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

10) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej.

11) Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona przeciwpowodziows.

12) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz podjgtych
w ramach porozumien.

13} Realizacja budzetu Gminy.

14) Realizacja uchwal Rady.

15) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przez przepisy prawa oraz
uchwaly Rady.

§ 16

Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

1) Zastepowanie Wojta podczas jego niecbecnosci.

2) Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wéjta.

3) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z funduszy unijnych.

§17

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie warunkdéw sprawnego dzialania i funkcjonowania Urzedu,

w szczegblnosei:

1) Koordynowanie prawidlowej organizacji pracy w Urzgdzie, nadzér nad przestrzeganiem
przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy, terminowym i rzetelnym zalatwianiem spraw
obywateli oraz ich skarg i wnioskow.

2) Inicjowanie i nadzorowanie dzialan organizacyjno-administracyjnych dotyczacych pracy Urzedu.

3) Nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wéjta przez organy
kontroli zewnetrzne).

4) Przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy, zarzadzenia)
oraz zmian tych dokumentow.

5) Opracowywanie projektow statutu Gminy, statutéw jednostek pomocniczych i regulaminu
organizacyjnego urz¢du oraz zmian tych dokumentow.

6) Zarzadzanie sprawozdawczoscig Glownego Urzedu Statystycznego i nadzorowanie terminowego
przekazywania sprawozdan.

7) Nadzér nad przygotowaniem projektdéw uchwal Rady i innych materialéw wnoszonych pod
obrady Rady i na posiedzenia komisji.

8) Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.

9) Inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw samorzagdowych.

10) Koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

11) Organizowanie pracy i nadzor nad pracg praktykantéw i stazystow.

12) Wspélpraca z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.

13) Nadzér nad administrowaniem strong Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

14) Petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

15) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
Gminy.
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§18.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy.

3) Nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu Gminy.

4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

5) Przygotowywanie projektéw uchwal i zarzagdzen Wojta zwigzanych z gospodarka finansows.

6) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz zglaszanie
swoich propozycji Wojtowi i Radzie.

7) Opracowanie instrukcji wewnetrznej i prowadzenie nadzoru w sprawie obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych.

8) Dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowej.

9) Prowadzenie kontroli zewnetrznej w stosunku do jednostek podlegtych w wykonaniu
budzetu gminy oraz planu finansowego jednostek organizacyjnych.

10) Wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowigzkow w zakresie rachunkowosci i nadzor

nad ksiegowosciag budzetows.
11) Nadzér nad ewidencjq i gospodarkg majgtku Gminy.
12) Nadz6r nad sprawozdawczoscia finansowa Gminy.

V. Obowigzki kierownikoéw referatow
§19
1. Pracg referatow kieruja kierownicy.
2. Kierownik odpowiedzialny jest za sprawne funkcjonowanie referatu, dyscypline pracy,
organizowanie zastepstw w czasie niezdolnosci do pracy lub urlopéw pracownikéw referatu, za
terminowe i zgodne z prawem zalatwienie spraw nalezacych do zakresu dzialania referatu oraz za

prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym za terminowe przekazywanie akt do
archiwum,

3. Do obowiazkéw Kierownikow Referatow nalezy:

1) Kierowanie i ksztaltowanie u podleglych pracownikéw postaw sumiennosci, dbalosci o prace
1 wysoka jej jakos¢, zaangazowania w pracy ze szczegélnym uwzglednieniem dobra gminy i jej
mieszkancow.

2) Ustalanie zakreséw czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podieglych pracownikow z

uwzglednieniem sprawowanego nadzoru wynikajacego z § 9.

3) Nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatéw.

4) Kierowanie pracg referatu oraz nadzér nad wlasciwym spelnianiem obowigzkéw przez
pracownikow referatu.

5) Prawidlowy podziat pracy w referacie i zapewnienie realizacji zadar.

6) Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez
pracownikow referatu.

7) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw prawa, przepiséw o ochronie danych
osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy.

8) Przestrzeganie i biezaca realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j.

9) Wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikdéw oraz dokonywanie okresowych
ocen pracownikow.

10) Przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

11) Inicjowanie, przygotowywanie projektéw uchwat i innych materialéw dla potrzeb Rady.

12) Obowigzkowe uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach komisji, na polecenie Wojta lub
Sekretarza Gminy.
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13) Realizowanie interpelacji, wnioskow radnych i opinii Komisji Rady.

14) Wspéldzialanie z organami samorzadu mieszkancéw wsi, a szczegolnie w udzielaniu pomocy
w realizacji zadan i uczestnictwo w zebraniach wiejskich.

15) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji w zakresie otrzymanych

uprawnien.

V1. Zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych
§ 20
Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnoscei:
1. W zakresie stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej:
1) Prowadzenie ksiggowosci w zakresie dochodéw budzetowych.
2) Prowadzenie ksiegowosci w zakresie wydatkéw budzetowych.
3) Sporzadzanie list plac i wynagrodzen oraz prowadzenie wszelkich rozliczen z tym zwigzanych.
4) Przygotowanie dokumentacji ksiggowej do dekretacji i nanoszenia w ksiegi rachunkowe.
5) Rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych srodkéw znajdujacych sie na rachunkach
bankowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Sum Depozytowych.
6) Kompletowanie i przechowywanie obowigzujacej dokumentacji wyptlat zasilkéw i rozliczanie
sktadek Zakladu Ubezpieczen Spolecznych.
7) Obstuga finansowo - ksiggowa Srodkow pozyskanych z réznych zrédel.
8) Obsluga finansowo - ksiggowa kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez Gming.
9) Uzgadnianie i potwierdzanie sald gminy z kontrahentami.
10) Prowadzenie spraw i obstuga ksiegowa rachunkéw bankowych.
11) Sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od oséb
fizycznych (PIT) oraz wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach.
12) Obstuga programow ksiggowych, sporzadzanie odpowiednich deklaracji.
2. W zakresie stanowiska ds. rozliczen budzetu i sprawozdawczo$ci budzetowej.
1) Kontrola rachunkowa i formalna wszelkich rachunkow i faktur.
2) Przestrzeganie terminowej realizacji rozliczen finansowych wynikajacych z zaciggnietych
zobowigzan i sporzadzenie przelewow bankowych.
3) Przestrzeganie terminowego przekazywania naleznych s$rodkéw pienieznych podleglym
jednostkom organizacyjnym i wspélpraca w zakresie rozliczen finansowych.
4) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Urzedu Gminy (jednostki) i Gminy (organu).
5) Kontrola miesigcznych i kwartalnych sprawozdan finansowych skladanych przez gminne
jednostki organizacyjne.
6) Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy zwigzanych z podatkiem VAT oraz wystawianie faktur
dla oséb fizycznych i prawnych.
7) Prowadzenie wspélpracy z Regionalna Izbg Obrachunkowa, urzedami skarbowymi, Zakiadem
Ubezpieczen Spolecznych i bankami.
§21
Do zakresu dzialania Referatu Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie ksiegowoSci podatkowej:
1) Prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat lokalnych.
2) Sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowe;j.
3) Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach.
4) Podejmowanie czynnodci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej: wystawianie upomnien
oraz tytulow wykonawczych.
5) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych oraz innych ewidencji zwiagzanych
Z postgpowaniem egzekucyjnym.
6) Wspdlpraca z naczelnikami urzedéw skarbowych oraz komornikami sagdowymi w zakresie
prowadzonego post¢powania egzekucyjnego.



7) Skladanie wnioskéw w sprawie ustanowienia wpisu hipoteki przymusowej w ksiegach
wieczystych dluznikow.

8) Rozliczanie inkasentow podatkow.

9) Nadzor i kontrola nad poborem przez inkasentow podatkow.

10) Zglaszanie wierzytelnosci gminy do sadéw gospodarczych w zwiazku z ogloszona upadtoscig
poszczegolnych podmiotow.

2. W zakresie wymiaru podatkow i oplat lokalnych:

1) Dokonywanie wymiaru oraz pobér podatkdw i opfat.

2) Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i

rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych skladanych organowi podatkowemu.

3) Wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntéw na podstawie zawiadomien

otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego w Pulawach.

4) Kontrola powszechnosci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci, podatkiem od

srodkow transportowych oraz pozostalymi podatkami i oplatami.

5) Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelno$ci skladanych deklaracji i informacji przez
podatnikdw.

6) Rozpatrywanie wnioskow, podan, odwolan i skarg podatnikéw w sprawach wymiaru podatkéw.

7) Przygotowywanie dokumentéow dla organu podatkowego w sprawie udzielania ulg, umorzen i
odroczen terminéw platnosci.

8) Wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym i pomocy publiczne;j.

9) Uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpisow ze
stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowej.

10) Prowadzenie postgpowania w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

11} Przyjmowanie i ewidencjonowanie wszelkich zmian zwigzanych z rejestrowaniem S$rodkow

transportowych.

12) Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonego postgpowania podatkowego.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna.

14) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej, zaleglosci przedsiebiorcow.

15) Przygotowywanie danych oraz projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat lokalnych.

3. W zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) Obsluga i aktualizacja bazy podmiotow zobowigzanych do oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2) Przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji skladanych przez wlascicieli nieruchomosci o
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do
systemu do rozliczania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) Przygotowywanie decyzji ustalajacych obowigzek uiszczenia oplat za odbieranie odpadéw.

4) Prowadzenie postgpowania podatkowego w trybie przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa w
zakresie poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5) Rozpatrywanie wnioskéw, podan, odwotlan i skarg podatnikow w sprawach z zakresu oplaty za
gospodarowanie odpadami.

6) Prowadzenie ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatkowej w
zakresie bankowosci elektroniczne).

7) Podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi: wystawianie upomnien oraz tytuléw wykonawczych.

8) Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

§22
Do zakresu dzialania Referatu Spoleczno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw organizacyjno-kadrowych:
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1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, z wylaczeniem dyrektorow publicznych szkol i przedszkoli.

2) Wspdlpraca z Sekretarzem w:

a) organizowaniu przegladéw kadrowych i ewidencjonowanie dokumentacji ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

b) organizowaniu i przeprowadzeniu naboréw na wolne stanowiska urzednicze pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

c) zakresie stuzby przygotowawczej pracownikoéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw bhp.

4) Prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazku zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku
Urzedu.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami dla pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

6) Nadzdér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w budynku Urzedu oraz nadzorowanie pracy
sprzataczek w Urzedzie.

7) Zaopatrywanie Urzgdu w pieczgcie, ich kasowanie oraz prowadzenie rejestru pieczeci.

8) Wspdlpraca z Pelnomocnikiem Wojta ds. wyborow w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
wyborow do Parlamentu RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego na terenie RP, wybordéw
prezydenckich, wyboréw do organdéw samorzadu terytorialnego, referendéw i konsultacji
spolecznych.

9) Prowadzenie ewidencji instytucji kultury.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami i osrodkami kultury dotyczacymi tworzenia,
laczenia, przeksztalcania, znoszenia oraz nadawania im statutow.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, zmiang i znoszeniem urzedowych nazw
miejscowosci.

12) Koordynacja spraw zwigzanych ze spisem powszechnym.

13) Zakup i gospodarowanie srodkami czystosci na potrzeby Urzedu.

14) Obstuga organizacyjno-techniczna spraw socjalnych pracownikow Urzedu.

15) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji w zakresie otrzymanych
uprawnien.

2, W zakresie stanowiska ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

1) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

2) Wydawanie i uniewaznianie dowod6w osobistych.

3} Udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddow osobistych.

4) Prowadzenie archiwum dowodow osobistych.

5) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania i zameldowania na wniosek
strony lub z urzedu.

6) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

3. W zakresie stanowiska ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i ewidencji ludnosci:

1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (przyjmowanie i
przeksztalcanie w forme elektroniczng wnioskéw o wpis, zmiany, wykreslenie, zawieszenie,
wznowienie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej).

2) Prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

3) Prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych swiadczone sa ushugi hotelarskie.

4) Prowadzenie ewidencji ludnosci w zakresie pobytow statych i czasowych obywateli polskich i
cudzoziemcow.

5) Udostepnianie danych z rejestréw mieszkancow oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcow.

6) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci.

7) Sporzadzanie wykazow dzieci dla szkét i przedszkoli.



8) Sporzadzanie wykazow 0sob zmarlych dla Urzedu Skarbowego w Putawach.

9) Prowadzenie postepowan w sprawach wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

10) Prowadzenie ewidencji wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i naliczanie
oplat za zezwolenia.

4. W zakresie stanowiska ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochotniczych strazy

pozarnych:

1) Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzie¢ obrony cywilnej.

2) Opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Gminy.

3) Prowadzenie magazynu obrony cywilne;.

4) Opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy.

5) Opracowywanie rocznych planéw dzialania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

5) Aktualizacja Planu ochrony informacji niejawnych oraz planu postepowania z dokumentami
niejawnymi w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

6) Ochrona przeciwpowodziowa, prowadzenie i aktualizacja planow ochrony przeciwpowodziowe;.

7) Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

8) Udzial w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystapienia klesk zywiolowych
oraz zdarzeil 0 znamionach sytuacji kryzysowe;j.

9) Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspéltdzialanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi do celow
powszechnego obowigzku obrony.

10) Prowadzenie spraw przygotowawczych do kwalifikacji wojskowej oraz zwigzanych tym zadan
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

11) Realizacja zadan zwigzanych z potrzeba natychmiastowego uzupelnienia sit zbrojnych.

12) Prowadzenie spraw w zakresie $wiadczeni osobistych i rzeczowych na rzecz sil zbrojnych i
obrony cywilnej.

13) Wspéldziatanie z jednostkami wojskowymi w sprawie likwidacji niewybuchdéw.

14) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie organizacji imprez masowych i
zgromadzen oraz wspétdzialanie w tym zakresie z Policja.

15) Prowadzenie calosci zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w
Gminie Pulawy oraz wspéldzialanie z wladzami zwigzku OSP RP oraz Komenda Powiatowg PSP
w Pulawach w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej i wyszkolenia jednostek OSP.

5. W zakresie stanowiska ds. patologii spolecznych:

1) Przygotowanie i realizacja gminnych programéw:

a) profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,

b) przeciwdzialania narkomanii.

2) Koordynacja dzialalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych .

3) Podejmowanie dziatan majacych na celu przeciwdziatania przemocy:

a) koordynacja dzialan Gminnego Zespolu Interdyscyplinarnego.

4) Inspirowanie, zlecanie i przeprowadzanie programow terapeutycznych i profilaktycznych w
zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom.

5) Udzielanie informacji oraz pomoc w zakresie podejmowania leczenia odwykowego.

6) Przygotowywanie materialdéw i analiz dotyczacych profilaktyki i rozwigzywania probleméw
uzaleznien na uzytek Wojta Gminy, Rady Gminy i Komisji Rady.

7) Koordynowanie zadan zwigzanych z pomoca na rzecz organizacji, instytucji i placéwek
oSwiatowych w zakresie przeciwdzialania patologiom.

8) Koordynowanie dziatan ograniczajacych skutki wykluczenia spolecznego.

9) Organizacja i nadzor nad prowadzonymi obozami profilaktycznymi dla dzieci i mlodziezy w
zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom i przemocy.



10)  Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzadowymi w

zakresie profilaktyki patologii spolecznych.

6. W zakresie stanowiska ds. obslugi Rady i komisji Rady:

1) Obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady i posiedzen komisji Rady.

2) Protokolowanie sesji Rady i sporzadzanie protokotu z ich przebiegu.

3) Prowadzenie ewidencji uchwat Rady, przekazywanie ich do realizacji i czuwanie nad
terminowym ich zalatwianiem.

4) Prowadzenie ewidencji zgtaszanych na sesjach interpelacji i wnioskéw, przekazywanie ich do
realizacji oraz nadzorowanie terminowosci ich zalatwienia.

5) Przygotowywanie od strony kancelaryjno — technicznej przepiséw gminnych do ich oglaszania
i publikac;ji.

6) Prowadzenie rejestru przepiséw gminnych.

7) Prowadzenie rejestru wnioskéw komisji Rady.

8) Udostepnianie do wgladu (zapoznania si¢) mieszkaricom gminy protokoldw z posiedzen organéw
gminy.

9) Obsluga organizacyjno-techniczna narad soltysow.

10) Prowadzenie rejestru wnioskow narad z soltysami i czuwanie nad ich realizacja.

11) Przygotowywanie od strony kancelaryjno — biurowej zebran wiejskich.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

13) Prowadzenie archiwum zakladowego.

14) Wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikdw do sadéw powszechnych.

15) Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i prowadzenie ich ewidencji.

16) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji w zakresie otrzymanych
uprawnien.

7. W zakresie stanowiska ds. obslugi sekretariatu:

1) Obsluga sekretariatu Urzedu.

2) Prowadzenie kalendarza prac Wajta i Zastgpcy Woéjta.

3) Organizowanie przyje¢ interesantdéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w tym: w ramach skarg i wnioskéw, listow i interwencji wplywajacych do Urzedu.

4) Udostepnianie informacji o stanie zalatwienia sprawy w Urzedzie.

5) Prowadzenie rejestru wnioskow o udost¢pnienie informacji publiczne;j.

6) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji.

7) Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta.

8) Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

9) Prowadzenie rejestru uméw rodzgcych powstanie zobowigzan finansowych oraz decyzji
wieloletnich.

10) Prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw.

11) Prowadzenie rejestru przychodzacych i wysylanych faksow.

12) Rozdzielanie korespondencji i przesylek

13) Wykonywanie czynnosci ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu i
Wojta.

14) Ekspedycja korespondencji.

15) Prenumerata czasopism.

§23

Do zakresu dzialania Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy w szczegolnoscei:

1. W zakresie spraw dotyczacych zaméwien publicznych oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci i budynkéw:

1) Wspdlpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowari o
udzielanie zamdwien publicznych objetych ustawa prawo zaméwien publicznych.

2) Prowadzenie procedury zamoéwien publicznych.



3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

Zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych i dokumentacji przetargowej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych dla Urzedu zamowien publicznych.
Nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosciom (budynkom).

Aktualizacja operatéw numeracji porzadkowej nieruchomosci po zmianach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow.

Przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczen nieruchomosci.

10) Biezacy nadzér nad dziatalnoscig wspélnot gruntowych na terenie Gminy.
11) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu informacji w zakresie otrzymanych

2.
1y

a)
b)

c)
d)

€)
B

2)

uprawnien.

W zakresie stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego:

Realizacja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium

uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy:
wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,
przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie podzialu nieruchomosci,
ustalanie dla zbywcéw nieruchomosci oplat planistycznych z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku ze zmiang planu zagospodarowania,
wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowiazujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie Gminy:
uczestnictwo w opracowaniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
uczestnictwo w opracowaniu zmian studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,
Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Przekazywanie wojewodzie i staro$cie kopii uchwalonych plandéw miejscowych.
Przygotowywanie, co najmniej raz w kadencji rady gminy, oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy i przedkladanie wynikéw oceny radzie gminy.
Proponowanie radzie gminy wysokosci stawki procentowej wplat na rzecz gminy z tytulu
wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku uchwalenia lub zmiany planu migjscowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z negocjowaniem z przedstawicielami administracji.
rzadowej wprowadzenia zadan rzagdowych do planéw miejscowych.
Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci oraz nieruchomosci.
udostepnionych z gminnego zasobu nieruchomosci.
Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami
w odniesieniu do gruntéw stanowigcych wlasno$¢ gminy (zbywanie, nabywanie,
wydzierzawianie, uzyczanie nieruchomosci, sprawy zwiazane z uzytkowaniem wieczystym).

m) Organizowanie przetargdéw dotyczacych zbywania nieruchomosci gruntowych i zabudowanych.

n)

0)
p)

q)

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomodci przeznaczonych do sprzedazy lub do
oddania w uzytkowanie wieczyste.

Naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu gminnego.

Sporzadzanie wnioskdw wieczysto ~ ksiggowych o wpisanie prawa wlasnosci i sprostowanie
wpisow w ksi¢gach wieczystych prowadzonych dla nieruchomosei stanowigcych wlasnosé
Gminy.

Skladanie wnioskéw do starostwa powiatowego o wprowadzenie zmian w ewidencji gruntow
w zwigzku z nabywaniem lub podziatem nieruchomosci.
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r) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu informacji w zakresie otrzymanych
uprawnien.

3. W zakresie stanowiska ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy zewne¢trznych:

1) Przygotowywanie procesu inwestycyjnego budowy (robdt budowlanych) dla inwestycji
liniowych oraz gminnych obiektow kubaturowych.

2) Opracowywanie zakresow rzeczowych dla poszczegélnych inwestycji.

3) Nadzor merytoryczny nad realizac)g inwestycji.

4) Opracowywanie informacji na temat przebiegu inwestycji w zakresie rzeczowym
i finansowym.

5) Opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji ujetych w budzecie Gminy.

6) Wspolpraca przy opracowywaniu propozycji zadan do projektu budzetu Gminy.

7) Analiza mozliwosci uzyskania dofinansowania inwestycji ze Zrodel zewnetrznych.

8) Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych oraz innej niezbednej dokumentacji w celu uzyskania
dofinansowania inwestycji ze Zrodel zewnetrznych, w tym funduszy Unii Europejskiej.

9) Zarzadzanie realizowanymi projektami, w tym przygotowywanie wnioskéw o platnos¢, ankiet
monitorujacych.

4. W zakresie stanowiska ds. inwestycji drogowych i utrzymania drég gminnych:

1) Prowadzenie procedury zaliczania drég do odpowiedniej kategorii.

2) Planowanie, budowa, modernizacja i remonty drog.

3) Utrzymanie w nalezytym stanie oraz ochrona drog.

4) Zarzadzanie siecia drog gminnych o ustalonej kategorii oraz innymi drogami stanowigcymi
wlasnosé gminy.

5) Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

6) Wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego na czas trwania robot oraz na umieszczanie
urzadzen niezwigzanych z funkcjonowaniem drogi.

7) Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

8) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych.

9) Nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie znakow drogowych na terenie gminy.

10) Budowa i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym wiat przystankowych.

11) Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych i wewnetrznych
obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa.

12) Uzgadnianie lokalizacji zjazdéw z drég gminnych na nieruchomosci.

13) Udzial w czynnosciach zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za grunty przejete pod drogi
gminne.

14) Uczestnictwo w czynnosciach na gruncie prowadzonych przez uprawnionych geodetow.

15) Prowadzenie zadan zwiazanych z utrzymaniem drég gminnych (np. zimowe utrzymanie,
koszenie poboczy drog).

16) Wspolpraca z innymi zarzadami drég: gminnych, powiatowych, wojewddzkich
i krajowych w zakresie modernizacji, utrzymania i organizacji ruchu oraz w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego z wlasciwymi jednostkami Policji.

17) Opiniowanie statych i czasowych projektéw organizacji ruchu.

18) Uzgadnianie usytuowania ogrodzen posesji od drég stanowiacych wiasnos¢ Gminy.

19) Uczestniczenie w posiedzeniach Zespolu ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci
Uzbrojenia Terenu w Starostwie Powiatowym w Pulawach.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem godzin przepracowanych na rzecz Gminy przez
skazanych wyrokiem sadu.

5. W zakresie stanowiska ds. gospodarki komunalnej:

1) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy.



f)
g)

h)
i)
i)
k)
D

2)
3)
4)

)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,
nadzorowanie funkcjonowania systemu,

wspoludzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i innych aktéw prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach oraz stala ich
weryfikacja,

wspoéludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na
odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan,
informac;ji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpaddéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy, w tym funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadow Komunalnych,

podejmowanie dzialan strategicznych zmierzajgcych do osiggniecia poziomu odzysku odpadow,
wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

planowanie i inicjowanie dzialan stuzgcych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnych wsréd mieszkancow, dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi,

dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzgdkowego majacego wplyw na srodowisko naturalne,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.
Biezaca aktualizacja i realizacja Programu gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych.

Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw i lokali bedacych mieniem komunalnym
Gminy.

Koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem lokalnego transportu zbiorowego.

Ewidencja ,,dzikich” skltadowisk odpadéw i ich likwidacja.

Prowadzenie spraw wynikajagcych z monitoringun zamknietego skladowiska odpadow
komunalnych w Golebiu oraz spraw zwigzanych z rekultywacjg tego skladowiska.

Koordynacja prac zwiagzanych ze sprzataniem wiat i przystankow komunikacji zbiocrowej,
Organizowanie i koordynacja akcji ,,Sprzatanie Swiata" na terenie Gminy.

10) Utrzymanie w nalezytym stanie tablic soleckich oraz z nazwami ulic.
11) Prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazku opieki nad grobami wojennymi i cmentarzami

wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej w zakresie sprawowania opieki poprzez nadzér
nad czystoscia, porzadkiem i estetyka oraz sprawowanie nadzoru nad remontami, w tym
prowadzenie ewidenc;ji tych obiektow.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjy zadan z zakresu ochrony débr kultury, w tym

prowadzenie rejestru obiektow zabytkowych.

13) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji w zakresie otrzymanych

1
a)
b)

uprawnien.

W zakresie stanowiska ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i le§nictwa:

Realizacja zadan Gminy w =zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,
w szczegolnoscei:

przygotowywanie, realizacja i aktualizacja gminnego programu ochrony S$rodowiska oraz
programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest,

nadz6r nad ksztaltowaniem gospodarki odpadami z wylaczeniem odpadéw komunalnych



d)
€)

7)
8)
9)

prowadzenie procedury i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, zgody na
realizacje przedsiewziecia,

opiniowanie programdéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami niebezpiecznymi powstajacymi na
terenie Urzgdu i wspoldziatanie z odpowiednimi jednostkami prowadzacymi dziatalno$é w tym
zakresie.

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem zwlok zwierzat padlych na drogach i terenach
nalezacych do Gminy.

Realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony przyrody, w szczegdlnosci:

nadzor nad zadrzewieniem oraz przygotowywanie zezwolei na usunigcie drzew lub krzewow
z terenu nieruchomosci oraz ustalanie oplat za usuwanie drzew lub krzewow,

wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za usunigcie krzewow lub drzew bez
stosownego zezwolenia,

ustanawianie, ewidencja i nadzor nad pomnikami przyrody,

prowadzenie spraw z zakresu programu NATURA 2000.

Prowadzenie zada Gminy okreslonych w ustawie prawo wodne, w szczegélnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z zagrozeniem powodziowym,

prowadzenie spraw obejmujacych zmiany stanu wody na gruncie i odprowadzanie wéd, sciekdw
na grunty sasiednie.

Realizacja zadann Gminy w zakresie ochrony zwierzat, w szczegdlnosci:

przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywna,

wspoldzialanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
nadzoér i sprawowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lesng i lowiectwem, w szczegélnosci:
przygotowywanie opinii w sprawie wnioskéw o przyznanie dotacji z budzetu na pokrycie
kosztéw zalesiania gruntu,

wspolpraca ze starostwem powiatowym w zwiazku ze sporzadzeniem projektdw uproszczonych
planéw urzadzania laséw niepanstwowych,

kontrolowanie gospodarki lowieckiej i wspéldziatanie z zarzadcg obwodéw lowieckich
w zagospodarowaniu lowieckim obszaréw gminy.

Realizacja zadan w zakresie rolnictwa, w szczegolnosci:

prowadzenie statystyki rolnej, organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych i innych badan
statystycznych w zakresie rolnictwa na terenie gminy,

b)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych chordb roslin, zwalczaniem
szkodnikow i chwastow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w uprawach w zwigzku z wystgpieniem klesk
zywiolowych.

Opiniowanie prac geologicznych.

Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

Kontrola spelniania obowigzku zawarcia uméw ubezpieczen rolniczych.

10) Nadzor nad eksploatacja oswietlenia drdg, ulic i placow, w tym analiza kosztow konserwacji

oswietlenia i kosztow energii elektrycznej zuzywanej na potrzeby oswietlenia ulicznego.

11) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji w zakresie otrzymanych

uprawnien.
§ 24

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. promocji, kultury, sportu oraz wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi nalezy w szczegdlnosci:



ol

1} Organizacja, prowadzenie i koordynacja dzialan zwigzanych z promocja gospodarcza,
turystyczng i kulturalng Gminy we wspdlpracy z pracownikami Urzedu, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami z zewnatrz.

2) Organizacja spotkan, konferencji, konkurséw gminnych.

3} Prowadzenie wielokierunkowych dziatann dotyczacych udzialu Gminy w réznego rodzaju
prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy i poza nig.

4) Opracowywanie materialow do wydawnictw promocyjnych, map i folderéw oraz ich
rozpowszechnianie.

5) Koordynacja dzialan zwigzanych z planowaniem i organizacja imprez na terenie Gminy.

6) Gromadzenie informacji 1 przygotowywanie materialdéw promujagcych gming na zewnatrz,
wspolpraca z mediami.

7) Redagowanie i aktualizacja strony internetowej Urzedu.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan redaktora naczelnego wydawnictwa wlasnego
gminy pod nazwa ,. Kurier Gminy Putawy”, w szczegoélnosci: przygotowanie materiatow, tekstow,
przeprowadzanie wywiadow, gromadzenie dokumentacji fotograficznej i tekstowej, opracowanie
i zlecanie pisma do wydruku oraz zlecanie kolportazu wydawnictwa.

9) Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na cele promocji Gminy, w tym $rodkéw z funduszy
unijnych.

10) Obstuga fotograficzna wydarzen promocyjnych, informacyjnych, kulturalnych oraz sportowych
realizowanych przez Gmine.

11) Prowadzenie spraw z zakresu upowszechniania i rozwoju kultury, sportu i turystyki oraz ochrony
zdrowia.

12) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi osobami prawnymi i fizycznymi w celu
realizacji ich programow.

13) Opracowywanie i realizacja — Programu Wspélpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi
i innymi podmiotami z zakresie dzialalnosci pozytku publicznego.

14) Przygotowanie i przeprowadzenie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan o charakterze
pozytku publicznego.

15) Wspdldzialanie ze spolecznym ruchem kulturalnym i twércami ludowymi.

16) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji w zakresie otrzymanych
uprawnief.

§25

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) Pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego.

2) Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz wprowadzanie informacji do biuletynu.

3) Administrowanie uslugami internetowymi, hosting, poczta elektroniczng, platformg ePUAP

i domenami.

4) Instalacja urzadzen peryferyjnych, instalacja i konfiguracja oprogramowania systemowego,

instalacja i konfiguracja oprogramowania uzytkowego.

5) Dobieranie konfiguracji sprzetowej dla potrzeb uzytkownika, konserwacja i biezace naprawy,

diagnostyka sprzetu komputerowego.

6) Administrowanie siecig: zakladanie kont uzytkownikéw, nadawanie uprawnien do aplikaciji

i programoéw oraz udostepnianie urzadzen peryferyjnych.

7) Nadzor nad monitoringiem budynku i centralg telefoniczna Urzgdu oraz aparatami abonenckimi

stacjonarnymi i komérkowymi w Urzedzie, w tym umowy na rozmowy telefoniczne.

8) Koordynacja i nadzdr nad sprzetem informatycznym, w tym: zlecanie zakupu i napraw sprzetu

komputerowego i modernizacji sieci teleinformatycznej w Urzedzie.

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem systemow  teleinformatycznych, w

szczegoblnoscei:

a) opracowywanie procedur bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych (SWBS, PBE),



b) nadzor nad bezpieczenistwem systemu teleinformatycznego.
VII. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 26
Wojt podpisuje:
1) Zarzadzenia i inne akty normatywne.
2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.
3) Decyzje z zakresu administracji publiczne).
4) Pelnomocnictwa do dzialania w jego imieniu.
5) Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.
6) Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
7) W okresie nieobecnosci Wojta akty normatywne i wszystkie inne dokumenty podpisuje Zastgpca
Wajta w zakresie okreslonym upowaznieniem.
§ 27
Zastepca Wéjta upowazniony jest do podpisywania wszystkich dokumentéw i wydawania decyzji
administracyjnych wchodzacych w zakres dzialania Urzgdu oraz podpisywania czekéw
gotéwkowych i przelewow bankowych.

VIIL Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§ 28
1. Wdjt przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz. 8.00 - 10.00
(pok. 204), W razie nieobecnosci Wojta interesantéw przyjmuje Zastgpca Wdjta lub Sekretarz.
2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje Wojt.

IX. Postanowienia koncowe

§ 30
Zakres obowigzkoéw i uprawnien pracownikéw samorzadowych reguluje ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz przepisy Kodeksu Pracy.

§ 31
Regulacje wewnetrzne funkcjonowania i pracy Urzedu okreslone s3 w Regulaminie Pracy Urze¢du.

§ 32
Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

EwelindrGalewska-Tuk
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