Zarzgdzenie Nr 18/2020
Wéjta Gminy Hanna
z dnia 29 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenie regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Hanna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy oz dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Hanna w brzmieniu stanowigcym

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.Traci moc zarzadzenie Nr 21/16 Wojta Gminy Hanna z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Hanna, oraz zarzadzenia zmieniajgce:

Nr 53/17 z dnia 22 grudnia 2017 r., Nr 34/2019 z dnia 3 wrzesnia 2019 r.
§3. Wykonanie Zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Hanna.

§4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 18/2020
Wajta Gminy Hanna
z dnia 29 maja 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Hanna
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla:
a) zasady funkcjonowania i zadania urzedu,
b} zakresy dziatania poszczegdlnych referatdéw i innych komérek organizacyjnych w urzedzie,
c) strukture wewnetrzng urzedu
d) tryb pracy urzedu,
e) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§2

1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.
2. Urzad ma siedzibe w Hannie, ul. Rynek 2/1
3. Terenem dziatania urzedu jest gmina Hanna.

§3

Czas pracy urzedu reguluje Regulamin Pracy.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania urzedu

§4

Urzad jest aparatem pomocniczym wojta.

Woijt jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Kierownikiem urzedu jest woijt.

Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan

spoczywajgcych na gminie, a w szczegdlnosci :

1) zadan wtasnych, wynikajacych z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen wojta,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw, wykonywanych na
podstawie porozumien z organami administracji rzadowe;j,

3) zadan publicznych, realizowanych wspadlnie z innymi gminamina zasadzie porozumienia,

4) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umaow.
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§5

1. Do zadan urzedu naleiy w szczegolnosci:
1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,
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2) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, zarzadzer, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

5) realizacji innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat rady
i zarzadzen woijta,

6) wykonywanie budzetu gminy,

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji,

8) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w
Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu.

2. Przy zafatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba,
ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

3. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniami wewnetrznymi wojta.

Rozdziat Il
Struktura wewnetrzna urzedu

§6

W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg referaty i stanowiska samodzielne.
Referatami kierujg kierownicy.

Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje waijt.

Dopuszcza sie faczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

Wojt w drodze zarzadzenia moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu.
Strukture organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgledniajacy
obowigzujace podporzgdkowanie stuzbowe, ktory jako zatacznik stanowi integralng czeéé
regulaminu.

8. Wojt, sekretarz i skarbnik nadzorujg prace komérek organizacyjnych podlegajacych im
zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do Regulaminu.
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§7

1. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika
okresla zakres czynnosci.

2. W zakresach czynnoéci kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu okreslona jest
odpowiedzialnoé¢ i staty nadzdr nad poszczegdlnymi zadaniami realizowanymi przez
komérke organizacyjna.

3. Za przygotowanie zakresdéw czynnosci odpowiedzialni sg:

1) Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wéjtem oraz Skarbnikiem — dla kierownikéw komérek
organizacyjnych urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) kierownicy komarek organizacyjnych — dla podlegtych pracownikéw.

§8

1. Skarbnik Gminy kieruje Referatem Planowania i Finanséw oraz Referatem Podatkowym.
2. Referatem Gospodarki Przestrzennej i Srodowiska kieruje kierownik.
T S T o S e S B S VR
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3. Sekretarz Gminy kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Oswiaty, Referatem Spraw
Obywatelskich oraz Archiwum zaktadowym.

§9

Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone wywieszki zawierajgce
imie, nazwisko pracownika pracujgcego w tym pomieszczeniu oraz nazwe komarki organizacyjnej.

§10
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1. Wojt (WG);
2. Skarbnik (SK);
3. Sekretarz (SE).
§ 11

1. W urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i stanowiska samodzielne:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Oswiaty - sygnatura OR, RG,

2) Referat Spraw Obywatelskich - sygnatura SO,ZK,OC,

3) Referat Planowania i Finanséw - sygnatura Fn,

4) Referat Podatkowy- sygnatura Fn,

5) Referat Gospodarki Przestrzennej i Srodowiska - sygnatura GPi$

6) Urzad Stanu Cywilnego — sygnatura USC,

7) Samodzielne stanowiska:

a) Radca Prawny- sygnatur RP;

b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych- sygnatura I0DO;

c) Petnomocnik ds. informacji niejawnych — sygnatura IN;

d) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji gminy - sygnatura PG.

2. Komorki organizacyjne urzedu przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje wiasciwymi
sobie sygnaturami, wskazanymi w ust. 1.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§12

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady :

1. praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,
racjonalnej gospodarnosci,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli wewnetrznej,
podziatu zadan,
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wspotdziatania,
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8. sprawnoscii szybkosci dziafania.

§13

1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu dziataja na podstawie
prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

2. W urzedzie stosowany jest Kodeks etyki pracownika samorzgdowego przyjety zarzadzeniem
wojta.

§14

1. Gospodarowanie $srodkami gminy odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami ustawy o zamowieniach publicznych i zarzgdzeniem wewnetrznym wajta.

§15

1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.

2. Urzedem kieruje wojt.

3. W czasie nieobecnosci wdjta urzedem kieruje sekretarz gminy w ramach udzielonych
upowaznien.

4. Wojt kieruje pracg urzedu poprzez i przy pomocy sekretarza i skarbnika, kierownikow
referatow, ktdérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed wojtem za realizacje swoich zadan.

5. Kierownicy poszczegdlnych referatéw kierujg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed wéjtemn.

6. Kierownicy poszczegolnych referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow.

7. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
wojtem.

§16

1. Referaty iinne komarki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
i niniejszego regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sg zobowigzane do wspdtdziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi
urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Urzad wspdtpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymiw zakresie powierzonym przez
wojta.
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§17

1. Pracownicy przyjmujg, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej
zwtoki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem termindéw okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego

2. Zatatwianie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie pdiniej
niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy
od dnia wszczecia postepowania.

3. Za terminowos$¢ zatatwiania spraw odpowiedzialno$é ponosza kierownicy poszczegdlnych
komérek organizacyjnych.

4. Kierownicy zobowigzani sa sporzadza¢ wykazy spraw niezatatwionych w terminie oraz
przekazywac informacje na ten temat Sekretarzowi Gminy do korica kazdego miesigca,

5. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢ stosowane wtedy,
gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.

6. kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okre$lonym w ust.2 pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc termin zatatwienia
sprawy.

7. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie dopetnit
ohowiagzku wynikajacego z ust. 6, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej.

§18

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek tygodnia w
godzinach 9.00 — 14.00

2. Sekretarz, skarbnik i kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmujg interesantow w
sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy urzedu.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy komdrek organizacyjnych przyjmuja
interesantéw codziennie w godzinach pracy urzedu.

Rozdziat V
Kierownictwo Urzedu

§19
Woéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
i kierownikéow gminnych jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem spraw przekazanych ustawag
do kompetencji innych organdw.

§20

Wojt  kieruje urzedem  bezposrednio oraz za poSrednictwem  sekretarza, skarbnika
i pracownikow na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach.
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§21
Wojt realizuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz wynikajgce z innych aktow
prawnych, a takie zapewnia wspdtdziatanie urzedu z wiasciwymi organami wiadz publicznych, a w
szczegolnosci z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§22

Do kompetencji Wajta nalezy wykonywanie uchwat rady gminy i zadan okreslonych przepisami praw,
wtym:

1. kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie urzedu i Gminy na zewnatrz,
2. kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,

3.  wykonywanie budzetu,

4. okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j,

5. wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

6. udzielanie petnomocnictw procesowych,

7. podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem,

8. podejmowanie innych decyzji, nalezgcych do kompetencji urzedu,

9. zatrudnianie i zwalnianie kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10. wykonywanie czynnosci organu obrony cywilnej,

11. przygotowywanie projektdw uchwat rady gminy,

12. okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

13. sktadanie oswiadczen w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym,

14. rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komarkami, w szczegdlnosci dotyczgcych

podziatu zadan,

15. sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

16. podpisywanie umdw i porozumien w imieniu Gminy,

17. wykonywanie czynnosci przetozonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

18. wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawai uchwatami rady do
kompetencji wajta,

19. przyjmowanie mieszkaricow w sprawach skarg i wnioskow.

§23

Sekretarz Gminy:

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz organizuje jego prace.

2. Sekretarz organizuje i koordynuje prace Referatu Organizacyjnego i Spraw Oswiaty, Referatu
Spraw Obywatelskich, Archiwum zaktadowego.

3. Wojt moze powierzy¢ sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.
Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji.

2) Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zafatwianiu spraw w  postepowaniu
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administracyjnym.
3) Koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw gminy.
4) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlno$ci nadzorowanie i koordynowanie

prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow i referendéw od strony
technicznej i organizacyjnej.

5) Przygotowywanie projektdw zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy urzedu.
6) Koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw zwigzanych z pracg urzedu.

7) Nadzdr nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie.

8)

Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta niezastrzezonych dla

przewodniczgcego rady gminy .

9) Nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracow nikéw.

10) Prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw.

11) Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych.

12) Dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez wojta .

13) Nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.

14) Nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzetu, bedgcego na wyposazeniu
urzedu.

15) Opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow.

16) Kierowanie praca urzedu w przypadku nieobecnosc wdjta w ramach udzielonych
upowaznien.

17) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen lub upowaznien wojta.

18) Nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

19) W czasie nieobecnosci sekretarza jego obowiazki, z wytaczeniem obowigzkéw kierownika

referatow przejmuje wojt. Obowiazki kierownika referatéw przejmuje wyznaczony przez

sekretarza pracownik .

5. Sekretarz petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Oswiaty, Referatu Spraw
Obywatelskich, Archiwum Zaktadowego.

§24

Skarbnik Gminy:

1. Skarbnik petni funkcje gtownego ksiegowego budzetu gminy.

2. Skarbnik organizuje i nadzoruje prace Referatu Planowania i Finanséw, Referatu
Podatkowego.

3. Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajgce
zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdow w sposdb zapewniajacy sporzadzanie prawidiowej sprawozdawczosci
finansowej,

h) biezacym i prawidfowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w
sposob umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
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c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegblne komdrki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce sie samodzielnie,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkéw wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem),

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikdéw podatku od nieruchomosci,

6) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczgcych zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowej,

7) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadar finansowych przez jednostki organizacyjne
gminy ,

8) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikdw w wydziale,

9) nadzor nad prawidtowa realizacjg swiadczen wychowawczych,

10) opracowywanie okresowych i zleconych przez wdjta analiz dotyczacych wykonywania
budzetu,

11) organizowanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu oraz
przedktadanie propozycji zmian budzetu,

12) nadzorowanie i biezgca kontrola realizacji budzetu gminy oraz zapewnienie realizacji polityki
finansowej urzedu,

13) kontrasygnowanie czynnosci prawnych i uméw skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

14) kierowanie Wydziatem Finansowym oraz odpowiedzialnos$¢ za realizacje zadan nalezgcych do
zakresu dziatania tego wydziatu,

15) Podziat zadan naleigcych do  zakresu dziatania Wydziatu Finansowego pomiedzy
pracownikéw tego wydziatu,

16) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien waojta,

17) W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo petni wyznaczony przez wojta pracownik.

4. Skarbnik petni funkcje kierownika Referatu Planowania i Finansow oraz Referatu
Podatkowego.

Rozdziat VI
Zadania wspalne dla wszystkich komérek organizacyjnych urzedu

§ 25

Do zadan wspalnych wszystkich komdrek organizacyjnych nalezg:

1. posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzgdowego, Kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i
przepisow gminnych, jak réwniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz
finansowego,
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zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdw,

przygotowywanie zagadnien, projektéw dokumentéw, projektdw uchwat na posiedzenia rady
gminy oraz zarzadzen wéjta i nadawanie biegu ich realizacji,

5. wspodtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadowa, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,

6. umiejetnos$é wtasciwego kontaktowania sie z mieszkaricami oraz administracjg samorzadowgq i
rzagdowa,

7. rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skargi wnioskow wedtug wtasciwosci,
organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢c w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

9. przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

10. przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uizytek woéjta i organow gminy,

11. realizowanie zadann z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego,

12. szczegdlna dbatoéé o mienie gminy , polegajaca na S$cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatari oraz starannosci w przygotowaniu decyzji,

13. prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami i
potrzebami,

14. wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacji,

15. dokonywanie ocen pracownikdéw samorzgdowych,

16. wspotdziatanie z sekretarzem ‘gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

17. usprawnianie wtasnej organizacji, form i metod pracy,

18. prowadzenie rejestru wydatkow w zakresie prowadzonych spraw przez komorke organizacyjna
i stanowiska samodzielne,

19. wspdtdziatanie w wykonywaniu ustawy o ochronie informacji niejawnych,

20. wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy o ochronie danych osobowych,

21. wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta lub sekretarza.

Rozdziat VII
Zakresy dziatania dla wszystkich komérek organizacyjnych urzedu
Referat Organizacyjny i Spraw Oswiaty

§ 26

Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:
1. Zzakresu obsfugi klienta:
1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do urzedu,
2) wysylanie i doreczanie korespondencji z urzedu,
3) prowadzenie ewidencji korespondencji,
4) przekazywanie korespondencji referatom,
5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
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6) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zalatwienia spraw w urzedzie oraz
kierowanie ich do wtasciwych komdrek organizacyjnych,

7) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez wéjta i
sekretarza,

8) prowadzenie rejestru i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

9) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioskioraz organizowanie ich kontaktow
z wojtem, sekretarzem, skarbnikiem lub kierowanie do wiasciwych komérek organizacyjnych,

10) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do wdjta,

11) obstuga centrali telefonicznej,

12) wysytanie zaproszen, podziekowan i zyczen,

13) wykonywanie zadari zwigzanych z wyborami i spisami.

Z zakresu spraw personalnych:

N

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, dyrektordw jednostek organizacyjnych
gminy oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

2) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikdw,

4) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

5) zapewnianie warunkdw do prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
urzedu,

6) przygotowywanie projektdw planéw urlopéw wypoczynkowych,

7) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw,

9) kontrola dyscypliny pracy,

10} kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych,

11) wykonywanie czynnosci wynikajacych z prawa pracy wobec kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

12) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

13) prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikdéw w materiaty kancelaryjne i sprzet biurowy,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami.

3. Zzakresu obstugi rady:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi
materiatow dotyczacych projektéw uchwat rady, jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organow,

2) prowadzenie rejestrow uchwat oraz uchwat podejmowanych przez organy gminy, wysytanie
podjetych uchwat do organow nadzorczych oraz do publikacji,

3) przekazywanie korespondencji do i od rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy organéw gminy,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skfadanych przez radnych,

8) organizowanie szkoled radnym,

9) udzielania informacji publicznej,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami.

- ]
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4. W zakresie prowadzenia programu ubezpieczeniowego Gminy Hanna:
1) monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,
2) przyjmowanie zgtoszen o szkodach,
3) prowadzenie czynnosci likwidacyjnych szkod dla zgtoszonych szkéd,
4) sktadanie odwotan i wnioskéw likwidacyjnych,
5) aktualizacja majgtku przewidzianego do ubezpieczenia,
5. Zzakresu informatyki:
1) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz zainstalowanego
oprogramowania.
2) sprawowanie opieki nad serwerami i zainstalowanym na nich oprogramowaniem.
3) sporzadzanie w dni pracujace kopii zapasowych baz danych pracownikéw na komputerach
pracujacych w domenie,
4) instalowanie niezbednych aktualizacji oprogramowania zainstalowanego na serwerach i na
stacjach roboczych,
5) zakupy sprzetu i czesci komputerowych.
6) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegdlnych stanowisk w sprzet komputerowy i
biezgce jej aktualizowanie,
7) wykonywanie zadan administrator Biuletynu Informacji Publicznej urzedu,
8) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami,
9) prowadzenie rejestréow centralnych:
a) postanowien wojta,
b) zarzadzen waijta,
10) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego (ASI),
6. Z:zakresu oswiaty:
1) prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych,
2) planowanie, statystyka, w tym sporzadzanie sprawozdan zbiorczych dotyczgcych placowek
oswiatowych,
3) przygotowanie projektéw uchwat planéw sieci publicznych szkdt podstawowych i gimnazjum
oraz granic ich obwoddw.
4) organizowanie dowozu dzieci do szkot
7. Pozostate:
1) Ewidencja i kontrola wydajnosci zuzycia paliwa do pojazddéw urzedu oraz jednostek osp,
2) Nadzér nad osobami skierowanymi do wykonywania zastepczej kary pozbawienia wolnosci i
prac spotecznie uzytecznych,
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego.

Referat Spraw Obywatelskich
§27

W sktad Referatu Spraw Obywatelskich wchodzi Ewidencja Ludnoscii Dowoddw Osobistych .
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§28

Do zadan referatu w zakresie ewidencji ludnosci nalezy w szczegélnosci:

i3

9.

10.
11.
12
13.
14.

Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym na podstawie danych

osobowych zgtoszonych:

a) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub
czasowy i cudzoziemcow na pobyt staty lub czasowy,

b) zmiany danych osobowych

Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w zhiorach meldunkowych

b} w zbiorze PESEL

c) w ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych na noéniku danych lub w
drodze teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu
informatycznego.

Prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,

wymeldowanie i uchylenie czynnosci techniczno-materialnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa, wykazéw dzieci podlegajacych

obowigzkowi szkolnemu,

Wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci.

Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji

wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych, przechowywanie i

aktualizacja kopert dowodowych.

Realizacja prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendéw i innych zadan

wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji mieszkaricow gminy .

Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw.

Przygotowywanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu.

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych

Wydawanie decyzji w sprawie imprez masowych.

Prowadzenie stypendidow socjalnych.

Wspétpraca z innymi referatami.

Do zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego nalezy w szczegdinosci:

1.
2.

wykonywanie zarzadzer Szefa Obrony Cywilnej Kraju, wojewody i starosty,
organizowanie obrony cywilnej, kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej, a takze przedsiewzie¢ zwiazanych z zarzadzaniem
kryzysowym,

przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,
w tym administrowanie rezerwami osobowymi,

wspotdziatanie przy czynnosciach zwigzanych z poborem,

wydawanie zaswiadczer w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

organizowanie doreczen kart powotania do odbycia ¢wiczer wojskowych, oraz do odbycia
czynnej stuzby wojskowe]j w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

naktadanie obowigzkéw w ramach Swiadczen rzeczowych i osobistych,
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8. wspotdziatanie z organami wojskowymi,
9. wykonywanie wytycznych i zarzadzen wojewody i starosty dotyczacych zadan wojskowych, w

) opracowanie planu obrony cywilnej gminy,
2} opracowywanie regulaminu na okres wojny,
) opracowywanie regulaminu statego dyzuru wajta na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i wojny,
4) ustalanie zadan szczegdtowych dla urzedu na wypadek wajny,
5) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
6) opracowywanie planu akcji kurierskiej,
7) przygotowywanie decyzji w zakresie $wiadczen dla jednostek wojskowych,
8) planowanie i organizacja szkolenia,
9) wyposazenie formacji obrony cywilneji zespotu kryzysowego w sprzet.
10. monitorowanie wystgpujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
11. realizowanie procedur i programdw reagowania kryzysowego,
12, opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,
13. opracowanie regulaminu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenristwa pafstwa i wojny,
14. przygotowywanie warunkdw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
15. realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej.
16. prowadzenie ewidencji, zabezpieczanie, udostepnianie, gromadzenie i przechowywanie
dokumentdéw zawierajgcych informacje niejawne,
17. bezposredni nadzor i kontrola nad obiegiem dokumentdw zawierajgcych informacje niejawne
w urzedzie.

§29

Do zadar Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1. Realizacja przedsiewzie¢ okreslonych przepisami o ochronie danych osobowych, aw
szczegoblnosci nadzorowanie i kontrolowanie:
1) stosowania Srodkéw technicznych i przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych do zagrozen oraz kategorii danych,
2) zabezpieczenia danych osobowych przed udostgepnieniem osobom nieupowaznionym lub
zabraniem przez osobe nieuprawniong, utratg, zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
3) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami w/w ustawy.
2. ABI realizujgc swoje zadania wspétpracuje z informatykiem.
3. Do szczegdtowych czynnosci ABI zaliczy¢ mozna:
1) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad:
a) przetwarzania danych osobowych przez uizytkownikéw zgodnie z zakresem nadanego im
upowaznienia,
b) prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych,
c) stosowania przez uzytkownikéw zasad przetwarzania danych osobowych,
a w szczeg6lnosci ich zbierania, utrwalania, opracowywania, zmieniania, udostepniania i ich
usuwania,
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d) ochrony obszaréw przetwarzania danych w zakresie adekwatnoéci stosowanych
zabezpieczen i mozliwosci wystgpienia w nich zagrozen,

e) wyposazenia oraz zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie dane
sensytywne i kopie zapasowe zbioréw,

flprzygotowywanie wnioskéw do rejestracji zbioréw w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych (GIODO) lub zmian przetwarzania danych osobowych.

2) realizowanie zadan w zakresie:

a) rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych przetwarzania i ochrony danych,
b) tworzenia projektéw zarzadzen, instrukcji i wytycznych Administratora Danych
Osobowych,

c) przygotowywania informacji w zakresie rejestracji zbioréw w GIODO lub zmian
w przetwarzaniu danych,

d) wyjasniania i dokumentowania przypadkéw naruszania zasad przetwarzania i ochrony danych
osobowych,

e) organizowania szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych,
f) odnotowywania i dokumentowania zmian w lokalizacjach obszaréw przetwarzania
danych,

g) wykonywania okresowych analiz zagrozeri bezpieczeristwa i ocen stanu ochrony danych
osobowych przetwarzanych w obszarach,

Archiwum Zaktadowe

§30

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

il

10.

Przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakoriczonych z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

b) na nosniku papierowym ze skfadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nodnikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych noénikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do EZD lub systemdw
dziedzinowych;

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

Porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczeéniejszych w stanie

nieuporzadkowanym.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia spraw w

komaorce organizacyjnej.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na temat

0sdb, zdarzen i problemow,

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym jej brakowaniu.

Przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do zasobu

archiwum.

Sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w

archiwum zaktadowym.
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. Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postgpowania z dokumentacja.

Referat Planowania i Finanséw

§31

Do zadan Referatu Planowania i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1.

6
7
8.
]

11.

12.
13.

14,

15.

Opracowywanie projektow aktéw prawnych, uruchamiajgcych procedure uchwalania budietu
gminy,
Opracowywanie projektéw budzetu gminy i jego zmian,

. Analiza realizacji budzetu,

Czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych
przy uwzglednieniu zachowania wskaznikow dotyczacych deficytu i dtugu gminy,

Kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budietu gminy w jednostkach
organizacyjnych,

. Prowadzenie ksiegowosci dochodow i wydatkow budzetowych,
. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczeri wychowawczych,

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

. Prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
10.

Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektéw zmian planéw
finansowych w roku budzetowym,

Prowadzenie ksiggowosci budietowej oraz wszelkich urzadzer ksiegowych, w tym rejestru
dochodéw budzetowych, kart wydatkéw oraz analityki do kart rozrachunkowych,

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowe,

Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzenn $rodkdéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

Przygotowanie projektu zarzadzenia i materiatow do przeprowadzania inwentaryzacji majatku
gminy iurzedu oraz jej rozliczanie,

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym:

a) ksiegi gtéwne — ewidencja syntetyczna dla organu, jednostki i kont pomocniczych,
b) ksiegi pomocnicze — ewidencja analityczna dla rozrachunkéw z kontrahentami, srodkéw trwatych,

16.
17.
18.

19.
20.
21,
22,

Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych.

Sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych,

Sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od oséb

fizycznych,

Dokonywanie przelewdw,

Przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy z zakresu finansow,

Przygotowywanie projektdw zarzadzen wdjta gminy z zakresu finansow,

Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz
tajemnicy skarbowe],

23. Wtasdciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy

w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna,
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24. Okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywodw i
pasywow, a takze dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,

25. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami $cistego zarachowania,

26. Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

27. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej S$wiadczen
wychowawczych,

28. Zadania z zakresu ptac:

a) sporzadzanie list ptac,

b) prowadzenie dokumentacji zasitkéw ptatnych z ZUS,

c) sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS

d) sporzadzanie przelewow dotyczgcych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,

e) sporzadzanie list diet radnych,

f)  wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzer osobom, dla ktérych urzad
prowadzi archiwum,

g) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowoddw
ksiegowych,

h) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat) na podstawie dowoddw przychodowych
i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,

i) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkdéw podjetych z rachunkdéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

29.Wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczania podatku VAT (deklaracje VAT 7

30.Prowadzenie obstugi kasowej urzedu gminy.

§32
Referat Podatkowy

Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

2. Gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji podatkowych,

Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych.

5. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zaleghych podatkdéw i
optat, prowadzenie postepowania zahezpieczajgcego i windykacyjnego,

6. Przygotowywanie materiatéw i niezbednych danych do projektéw uchwat rady gminy ,
ustalajgcych wysokos¢ podatkdéw i optat lokalnych,

Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,

8. Wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

9. Rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikéw do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym,

10. Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zadaniach wykonywanych przez referat,
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11.
12,

13
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

m e o

Do

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego,

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoéci ze stanem prawnym i
faktycznym deklaracji podatkowych sktadanych gminie,

Wystawianie i prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,

Prowadzenie kontroli podatkowej w terenie,

Wykonywanie innych czynnosci w zakresie dziatania gminy, jako organu podatkowego,
Wspotpraca z urzedami skarbowymi i komornikami sgdowymi i innymi organami administracji
publicznej w zakresie prowadzonych przez nich postepowan dotyczacych naleinoéci pienieznych
gminy Hanna(podatek od nieruchomosci, podatek rolny i leény, podatek od spadkéw i darowizn,
podatek od czynnosci cywilnoprawnych ),

Systematyczne monitorowanie ewidencji dochodéw podatkowych wedtug rodzajow w sposéb
umozliwiajacy ich prawidtowa windykacje,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez wdjta decyzji w sprawie zastosowania P ulg
w zaptacie podatkéw wymierzanych i pobieranych przez urzedy skarbowe (podatek od spadkéw
i darowizn, podatek od czynnosci cywilnoprawnych, podatek od karty podatkowej).
Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugalewidencji dziatalnoéci gospodarczej— C € | D¢ .
Zadania z zakresu wydawania zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych:

przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych,
wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych z przeznaczeniem do
spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z cofnieciem lub wygasnieciem zezwoler w
przypadku nieprzestrzegania zasad i warunkéw prowadzenia sprzedazy napojow alkoholowych ,
wydawanie jednorazowych zezwoler na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
wspdtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej i udzielanie im informacji,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wyznaczania ilosci punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych na terenie gminy oraz okreslania zasad lokalizacji punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych,

naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

Referat Gospodarki Przestrzennej i Srodowiska

§33

zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

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

prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych (mienia gminnego) i jej aktualizacja,
sporzgdzanie wypisdw z ewidencji gruntéw na potrzeby urzedu gminy,

sporzadzanie projektow plandw wykorzystania zasobu nieruchomosci,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami,

zapewnienie wyceny nieruchomosci w zakresie realizowanych zadan,

ewidencja operatdw szacunkowych,

prowadzenie ewidencji umow oddania gruntéw Gminy Hanna w uzytkowanie wieczyste oraz
prowadzenie kartotek przypisow opfat za uzytkowanie wieczyste,

m
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8) gospodarowanie nieruchomosciami w zakresie nabywania, zbywania,

9) oddawanie nieruchomosci w dzierzawe, najem i uzyczenie,

10)
14

12)
13)

14)

15)

28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

35)
36)

37)

udziat w komisjach przetargowych,

sporzgdzanie faktur VAT z zakresu sprzedawanych nieruchomo$ci Gminy Hanna oraz optat z
tytutu uzytkowania wieczystego i dzierzawy,

organizowanie przetargéw i rokowan w sprawie zbywania, nabywania nieruchomosci,
prowadzenie obstugi klienta w zakresie sprzedazy nieruchomosci, udostepnianie materiatéw i
informacji, publikacja na gminnych serwisach internetowych,

przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnoéci (wydawanie decyzji,
przyjmowanie wnioskow, wykup prawa uzytkowania wieczystego),

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem stuzebnosci przesytu na rzecz gminy (sieci,
drogi, itp.) i innych podmiotow,

organizowanie i prowadzenie postepowari w zakresie uzyczenia, trwatego zarzadu, wydawanie
decyzji w zakresie trwatego zarzadu nieruchomosciami,

znoszenie wspdtwiasnosci nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentéw do zawarcia umow w formie aktéw notarialnych,

sprawdzanie stanu prawnego i faktycznego nieruchomoséci wchodzacych w sktad zasobu,
przygotowywanie projektow umoéw dotyczacych gospodarowania nieruchomoéciami,
prowadzenie postepowan na czasowe zajecie gruntu,

obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

przejmowanie nieruchomosci do zasobu nieruchomosci Gminy Hanna,

przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzgdzeri Woijta,

sporzadzanie dokumentéw do wprowadzenia lub zdjecia nieruchomosci z ewidencji mienia,
prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami, rozgraniczeniami i scalaniem nieruchomoéci,
zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

udzial w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Staroste Powiatowego w zakresie
uzgodnienia usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

sporzadzanie wnioskéw o ujawnienie zmian w ewidencji gruntéw i wspétpracy z Wydziatem
Geodezji Starostwa Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez referat,

sporzadzanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej, ujawnienie prawa wtasnoéci Gminy Hanna,
zmiany i sprostowania zapisow ksiag wieczystych,

reprezentowanie Gminy Hanna przy procedurze wskazania granic dziatek wchodzacych w skfad
gminnego zasobu nieruchomosci,

nadawanie nazw ulic i placéw oraz numeracja porzadkowa nieruchomoéci,

prowadzenie ewidencji zabytkow i realizacja Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkami,
prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci (spadki,
zasiedzenia, znoszenie wspotwtasnosci, itp.) w zakresie prowadzenia postepowan wynikajgcych z
zakresu obowiazkéw,

wywtaszczanie nieruchomosci i prowadzenie negocjacji w sprawie ustalenia wysokosci
odszkodowania,

zlecanie prac geodezyjnych oraz nadzor nad zleconymi pracami geodezyjnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem gruntéw z uzytkowania rolnego, prowadzenie
spraw zwigzanych ze zmiang klasyfikacji gruntéw,

wydawanie oSwiadczen dotyczgcych zgody na dysponowanie gruntem gminnym w celach
inwestycyjnych,
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38) zarzadzanie zasobem mieszkaniowym:
a) koordynowanie prac zwigzanych z przydziatem mieszkan,
b) remonty i przeglady zasobu mieszkaniowego,
¢} naliczanie czynszow,
d) rozstrzyganie spraw i wnioskéw biezgcych najemcoéw lokali;

2. Z zakresu planowania przestrzennego:

1) prowadzenie postepowan w zakresie wydania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, w tym uzgadnianie projektow decyzji z wtasciwymi organami,

2) przygotowywanie projektow pism, zawiadomien, decyzji i postanowieri w prowadzonych
postepowaniach,

3) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

4) wydawanie zaswiadczen i wyrysdw o przeznaczeniu dziatek w Studium Uwarunkowan i Kierunkdow
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Hanna lub w Miejscowym Palnie Zagospodarowania
Przestrzennego,

5) prowadzenie procedury planistycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) uzgadnianie/opiniowanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) sporzadzanie okresowych sprawozdarn z zakresu planowania przestrzennego i rewitalizacji,

8) aktualizacja wtascicieli nieruchomosci w systemie Informacji Przestrzennej Gminy Hanna,

9) nadzér nad realizacjg ustalert miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

10) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny
oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

11) dokonywanie prognozy skutkéw uchwalenia miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

12) opracowywanie informacji o zgtoszonych zadaniach wtascicieli z art. 36 ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym i wydanych decyzjach z art. 37 ust. 6 i 7 cyt. ustawy i
przedstawianie informacji radzie gminy co najmniej raz w roku,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem naleznych gminie optat adiecenckich, oraz
jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem badi
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

14) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu inwestycyjnego, lokalnego
planu rozwoju,

15) zlecanie opracowar planistycznych, nadzér nad podpisanymi umowami z urbanistami,

16) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw lokalizacji inwestycji,

17) wspdtdziatanie z administracja rzagdowa i innymi jednostkamiw sprawach nadzoru urbanistyczno
- budowlanego,

18) przyjmowanie decyzji o pozwoleniu na budowe i dopuszczeniu do uiytkowania obiektdw,

19) sktadanie wnioskéw do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru zabytkéw
dobr kultury oraz przedmiotéw zastugujacych na weciagnigcie do rejestru i prowadzenie rejestru
zabytkow,

20) wspodtdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obiektéw zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w sposdb
zabezpieczajacy ich wartos¢;

3. Z zakresu inwestycji kubaturowych:

m
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1) opracowanie projektu gminnego planu inwestycji budowlanych i remontéw budynkéw
publicznych,

2) przygotowanie inwestycji i nadzér nad inwestycjami kubaturowymi, remontami $wietlic wiejskich i
straznic Ochotniczych Strazy Pozarnych, szkét i innych jednostek gminnych,

3) planowanie i prowadzenie catego procesu inwestycyjnego w zakresie budownictwa na terenie
Gminy (budynki kubaturowe: straznice OSP, szkoty, i inne nalezgce do gminy), boiska sportowe,
place zabaw, ogradzanie terendw gminnych,

4) przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i remontéw budynkéw
komunalnych i obiektéw uzytecznosci publicznej we wspdtpracy z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, w tym:

a) dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych prac inwestycyjno- remontowych i
opracowywanie plandw techniczno-finansowych,

b) przygotowywanie projektéw umoéw w zakresie inwestycji i remontdéw oraz prowadzenie
catoksztattu dokumentacji z tym zwigzanej z uwzglednieniem procedur przetargowych,

c) obstuga przetargow,

d) wspotpraca z inspektorami nadzoru na etapie realizacji inwestycji, w tym biezaca kontrola
rozliczen robét,

e) organizowanie odbioru robét i przekazywanie obiektéw do uzytkowania,

5) dokonywanie przeglagddw gwarancyjnych i pogwarancyjnych gminnych obiektéw budowlanych i
infrastruktury,

6) zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzgdzajacemu,

7) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

8) zlecanie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli obiektdw budowlanych, ktérych
wiascicielem jest Gmina,

9) planowanie $rodkéw finansowych na pokrycie kosztéw zwigzanych z przeprowadzeniem
okresowej kontroli obiektéw budowlanych;

4. Z zakresu inwestycji drogowych:

1) planowanie i prowadzenie catego procesu inwestycyjnego w zakresie drogownictwa na terenie
Gminy,

2) nadzor nad zadaniami powierzonymi przez Gmine w zakresie:

a) zarzadu drég,

b) prowadzeniem ewidencji drég i mostow,

c) realizacjg inwestycji drogowych,

3) prowadzenie ksigzek obiektdw budowlanych dla drég gminnych i mostow,

4) ustalanie warunkéw korzystania z drog gminnych, w tym zajecia pasa drogowego na cele
niekomunikacyjne,

5) prowadzenie postepowan zezwalajacych na lokalizacje zjazdéw z drég gminnych,

6) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych zaliczenia drég gminnych do kategorii
drég publicznych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia drogowego na terenie gminy,

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu danych o sieci drég publicznych,

9) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw gminy, dotyczacych
zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu drég do
poszczegolnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu drog,
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10) wspotpraca z zarzadami drdg powiatowych, wojewddzkich w zakresie dotyczacym utrzymania i
modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez gmine,

11) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku i bezpieczenstwa na drogach,

12) koordynacja robot w pasie drogowym,

13) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,

14) nadzdr nad wykonywaniem robét interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

5. Z zakresu rolnictwa:

1) realizacja zadar zwigzanych z rolnictwem i ochrona roslin,

2) wspotpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

3) realizacja przepiséw wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie uprawy maku i
konopi,

4) udzielanie pomocy techniczno - biurowej mieszkanicom gminy w wypetnianiu wnioskdw
kierowanych do organdw emerytalno - rentowych w sprawach $wiadczen przewidzianych w
stosownych ustawach,

5) prowadzenia rejestru kot towieckich, obwoddw towieckich potozonych na terenie gminy,

6) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

7) koordynacja odtowu dzikiej zwierzyny fownej,

8) prowadzenie spraw z zakresu szkod towieckich wg wtasciwosci obwodow két towieckich, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z padtymi zwierzetami i bezpaiskimi psami, wspodtdziatanie z
inspekcjg weterynaryjng oraz z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie dziatann na rzecz
ochrony zwierzat,

10) realizacja i biezgca aktualizacja Gminnego Programu Zapobiegania Bezdomnosci Zwierzat,

11) prowadzenie spraw z zakresu akcji weterynaryjnych, akcji kontrolnych i profilaktycznych
zwalczania chordb zaraZliwych u ptactwa i zwierzat, w gospodarstwach rolnych,

12) wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie profilaktyki i lecznictwa
weterynaryjnego,

13) udzielania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wifascicielowi lub opiekunowi
zwierzecia traktowanego w sposob uznany za znecanie sie,

15) udzielanie zezwoleri na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami,

16) wspdtpraca z Policjg oraz Strazg Graniczng a takze innymi organizacjami w sprawach zwiazanych
z problemem bezdomnych zwierzat,

17) wspdtdziatanie z organami zajmujacymi sig towiectwem, hodowlg i ochrong zwierzyny leénej,

18) udzielanie pomocy oraz wspétdziatanie z organizacjami ekologicznym i spotecznymi zwigzanymi z

ochrong $rodowiska i gospodarkg odpadami; GJ"‘ OL:(}Q\?,QMQ'SQ"OE—\ @w‘lg?'ﬂ"‘-id” G)M(LWT

6. Z zakresu ochrony srodowiska:
&ﬁﬂ»& em /0

1) dbatosé o utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie,

2) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $srodowisku i jego ochronie, podlegajacych udostepnieniu zgodnie z ustawg o udostepnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczerstwa w ochronie érodowiska oraz
ocenach oddziatywania na srodowisko,
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3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
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20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)

27)

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

analiza wptywu na obszar Natura 2000 planowanych inwestycji niezwigzanych z ochrong tych
ohszarow,

wspotpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska oraz Paistwowym Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym i Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym przy opracowaniu Kart
Informacyjnych oraz uzasadnieri Raportow,

projektowanie, uzgadnianie i opiniowanie Planéw Gospodarki Niskoemisyjnej oraz Prognozy
Oddziatywania na $rodowisko plandw, strategii, studium itp.,

prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akcji proekologicznych,
wspotpraca z placéwkami oswiatowymi w zakresie ekologii i ochrony $rodowiska,

bezpoéredni nadzér nad programem likwidacji barszczu Sosnowskiego na terenie Gminy Hanna i
bioréznorodnosci zwigzane]j z ochrong roslin,

realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu,

realizacja programéw dotyczacych ochrony érodowiska z uwzglednieniem $rodkéw
zewnetrznych,

ocena mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje zadar dotyczacych ochrony
srodowiska,

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,

uzgadniania udzielania koncesji na wydobywanie kopalin,

opiniowania projektu prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga koncesji,

nadzor nad realizacja zezwolen z zakresu pozyskiwania kruszyw, kopalin, rekultywacji wyrobisk,
realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami na terenie gminy, likwidacja
»dzikich” wysypisk émieci — wydawanie decyzji nakazujgcych usuniecie odpaddw,

wydawanie zezwoleri na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych z obszaru gminy Hanna,

realizacja i biezgca aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, Regulaminu
utrzymania porzadku i czystosci,

ewidencja i nadzor nad gminnymi pomnikami przyrody, uzytkiem ekologicznym,

realizacja nasadzenia zieleni w miejscach publicznych oraz zlecanie usuniecia drzew z terendéw
gminnych,

nadzor nad parkami gminnymi w tym nad drzewostanem,

realizacja zadan zwiazanych z wydaniem zezwolenia na usuniecie lub przesadzanie drzew i
krzewow, rozpatrywanie zgtoszen na wycinke drzew,

wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za niszczenie terendw zieleni albo drzew i
krzewow, powodowane niewtasciwym wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem
sprzetu mechanicznego albo urzadzer technicznych oraz zastosowanie $rodkéw chemicznych w
sposéb szkodliwy dla rodlinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego
zezwolenia, a takie zniszczenia spowodowane niewtasciwg pielegnacja terendw zieleni,
zadrzewien, drzew lub krzewow,

wnioskowanie o ustanowienie przez rade gminy form ochrony przyrody oraz uznania terendw
pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za korzystanie ze $rodowiska;

7. Z zakresu gospodarki komunalnej i wodno - kanalizacyjnej:
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1) prowadzenie spraw z zakresu melioracji i prawa wodnego (utrzymywanie urzgdzer melioracji
wodnych szczegétowych, utrzymaniem rowéw odwadniajacych tereny w tym zurbanizowane,
wspotpraca z jednostkami wtasciwymi w tym zakresie,

2) koordynacja i przekazywanie danych do prowadzonej ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i
przydomowych oczyszczalni sciekow,

3) przygotowywanie i koordynacja zagadnien w zakresie zawierania uméw na dostawe wody i odbiér
sciekdw,

4) wydawanie warunkéw przytgczenia posesji do gminnej sieci wodociggowej lub kanalizacyjnej,

5) prowadzenie spraw w zakresie inwestycji rozbudowy sieci wod - kan oraz uzbrojenia
nieruchomosci Gminy Hanna w przytgcza wod — kan, miedzy innymi planowanie inwestycji,
dokonywanie uzgodnied z wiascicielami dziatek, przygotowywanie dokumentacji, nadzér,
rozliczanie,

6) prowadzenie spraw z zakresu naruszenia stosunkéw wodnych na gruntach,

7) planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych budowy i remontu wodociggdw i
kanalizacji,

8) wystawianie okresowych faktur za pobrang wode i odebrane 4cieki,

9) ksiegowanie, rozliczanie naliczonych optat,

10) opracowanie i realizacja regulaminu dostarczania wody i odprowadzania ciekéw na terenie
gminy Hanna,

11) przygotowanie danych niezbednych do ustalenia — zatwierdzenia taryf za pobdér wody i odbidr
sciekow,

12) przygotowanie dokumentacji do opracowania i uzyskania pozwoled wodnoprawnych oraz
kontrola nad realizacjg ustalonych w nich warunkéw,

13) biezgca wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym (PPIS) | Wojewddzkim
Inspektorem Ochrony Srodowiska (WI0S), Paristwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie
(PGW Wody Polskie),

14) przekazywanie niezbednych wymaganych danych o stanie i jakosci poboru wéd i odbioru
$ciekdw do: PPIS, WIOS i PGW Wody Polskie,

15) zlecanie akredytowanemu laboratorium badawczemu poboru prébek wody i éciekéw celem
dokonania niezbednych analiz, wynikow,

16) opracowanie harmonogramu poboru prébek wody i $ciekdw,

17) biezgce monitorowanie sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz usuwanie awarii;

8. Z zakresu gospodarki odpadami:

1) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie dziatari informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych;

3) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objgtych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) wspotudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie oraz stata ich
weryfikacja,

5) przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdarn,

informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym,
m
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6) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy,

7)  kontrola realizacji umowy zawartej z Miedzygminnym Zwigzkiem Celowym we Wiodawie w
zakresie zagospodarowywania odpaddw komunalnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem koncesji na odbidr nieczystosci ciektych z terenu
gminy Hanna,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi
odpadow usunigcie odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

10) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdar
w szczegolnosci rocznych sprawozdan przedktadanych marszatkowi wojewddztwa a takie
informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym,

11) uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami komunalnymi na terenie Gminy Hanna, w tym
opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych i programdw
gospodarki odpadami,

12) nakfadanie administracyjnych kar finansowych na przedsiebiorcéw zgodnie z ustawg o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

13) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,

14) rejestr sprawozdan podmiotéw prowadzacych dziatalnoéé w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekte,

15) sprawowanie nadzoru i kontroli podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne wpisanych do
rejestru pod wzgledem przestrzegania przepiséw prawa oraz spetniania stawianych wymagan,

16) wspotpraca z Policjg oraz Strazg Graniczng w zakresie kontroli realizacji obowigzkdw wiascicieli
nieruchomosci wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoscii porzadku w gminach oraz aktéw
prawa miejscowego,

17) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

18) prowadzenie dziatart informacyjnych i edukacyjnych wéréd mieszkaricow w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych — kampania informacyjna;

9. Z zakresu zarzgdzania energiqg:

1) przygotowanie niezbednych materiatdow dotyczacych zaopatrzenia gminy w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe, eksploatacji oswietlenia drogowego, monitorowania zuiycia
noénikow energetycznych przez jednostki gminne,

2) kontrola w gminnych ohiektach publicznych eksploatacji i wykonywanego przez jednostki
organizacyjne gminy nadzoru nad eksploatacjg urzadzen i instalacji energetycznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng — sporzadzanie zatozen i
planéw oraz wspotpraca z zaktadem energetycznym, nadzér techniczny,

4) uzgadnianie i przedstawianie propozycji zakresu prac remontowych oraz modernizacyjnych na
urzadzeniach, instalacjach i sieciach energetycznych w obiektach gminy oraz urzadzen zwigzanych
z innymi obiektami np. drogami, budynkami itp.

5) udziat w odbiorach robét modernizacyjnych i inwestycyjnych na urzadzeniach, instalacjach i
sieciach energetycznych — udziat w komisjach odbiorowych;

10. Z zakresu zamowien publicznych:

1) przygotowywanie planu zamowien publicznych,
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2) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z uzp lub w zakresie
ustalonym Regulaminem udzielania zamdwien publicznych,

3) doradztwo pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy w sprawie zamdwier publicznych,

4) przygotowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego z
wytgczeniem elementéw specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dostarczanych przez
poszczegolne stanowiska pracy,

5) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji postepowar o udzielenie zaméwier publicznych,

6) sporzadzanie i koordynowanie umdéw zawieranych przez Gmine Hanna w zakresie zamowien
publicznych,

7) udziat w pracach Komisji przetargowej,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwiert publicznych, prowadzenie rejestru zamdwien
publicznych,

9) wspotpraca ze stanowiskami ds. srodkéw pomocowych i zaméwier publicznych oraz ds. inwestycji
w zakresie przekazywania danych niezbednych do przygotowania dokumentacji zamdwien
publicznych oraz w zakresie procedury wnioskowania o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych
z funduszy pomocowych,

10) przesytanie ogtoszeri o zamdwieniu oraz o zawarciu umowy do Biuletynu Zaméwien Publicznych
oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

11) sporzadzenie i zamieszczanie ogtoszen o zamdwieniach publicznych na tablicy,
12) sporzadzanie i publikacja specyfikacji istotnych warunkdw zamdwien,

13) sporzadzanie protokotéw z postepowari o zamoéwienia publiczne,

14) ogtaszanie wynikow postepowania,

15) wystepowanie do Prezesa Zamdwieri Publicznych w przypadkach przewidzianych przez prawo
zamoéwien publicznych,

16) dbatos¢ o integralnos$¢ dokumentacji przetargowej,

17) udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowar wykonawcom oraz organom
kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

18) przygotowywanie informacji o realizacji zamoéwier publicznych w urzedzie,

19) gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zamdwien publicznych,

20) prowadzenie rejestru zamdwien i zawartych umaow;

11. Z zakresu pozyskiwania Srodkow zewnetrznych;

1) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizowanych przez gmine zadari ze #rodet
zewnetrznych  (Unia  Europejska, fundusze, urzad marszatkowski, Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, Fundusz Ochrony gruntdéw Rolnych, agencje rzadowe
itp.),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem projektem oraz rozliczeniem otrzymanego
dofinansowania,

3) przygotowywanie sprawozdan i odpowiednie dokumentowanie realizacji uméw o
dofinansowanie zadarn ze srodkdw zewnetrznych,

4) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejacych mozliwosciach uzyskania wsparcia na
realizacje planowanych projektow,

5) przygotowanie zakresu rzeczowego projektow z zakresu energetyki odnawialnej, podnoszenia
efektywnosci  energetycznej, poszanowania  energii, gospodarki  niskoemisyjnej i
zréwnowazonego rozwoju,
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6) prowadzenie i rozliczanie ww. projektow oraz staty monitoring efektow i rezultatow,

7) inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu dziatania stanowiska,

8) wdrazanie innowacyjnych rozwigzan z zakresu efektywnosci energetycznej, gospodarki
niskoemisyjnej i odnawialnych Zraodet energii,

9) prowadzenie i realizacja projektéw prosumenckich,

10) opracowanie i wdrazanie standarddéw z zakresu poszanowania energii i zrdwnowazonego
rozwoju w zakresie dziatalnosci komunalnej oraz budownictwa publicznego,

11) prowadzenie statego monitoringu funduszy unijnych w zakresie mozliwosci pozyskania ich na
realizacje zadan gminy,

12) nawigzanie kontaktow i biezgca wspdtpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie
mozliwosci inwestowania na terenie Gminy,

13) podejmowanie dziatan i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéw zmierzajgcych do
aktywizacji gospodarcze],

14) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z
funduszami poreczen kredytowych,

15) prowadzenie dziatan w zakresie opracowywania dokumentdw programowych dla Gminy oraz
monitoring realizacji zadan wynikajgcych z dokumentdéw programowych np. Strategia Rozwoju
Gminy;

12. Z zakresu wspdtpracy miedzynarodowej (integracja z gminami partnerskimi):

1) wspdlne projekty oraz stowarzyszenia i dziatania z gminami partnerskimi,

2)

3) wspotpraca ze stowarzyszeniami iorganizacjami w ramach przygotowywanych projektéw,

4) dziatania na rzecz integracji Gminy z Unig Europejska.

organizowanie wyjazdow i spotkan w celu opracowania wspadlnych wnioskow i wystapien,

13. Pozostate:

1) przygotowanie projektu wydatkéw i dochoddw budzetowych z zakresu dziatalnosci referatu
wraz z pozniejszg realizacjg,

) przygotowanie Radzie Gminy raportow z realizacji plandw, strategii,
3} przygotowanie projektow zarzadzen, uchwat i uméw,

) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan referatu,

) prowadzenie ewidencji pism i dokumentéw w zakresie zajmowanego stanowiska w formie
teczek i rejestrow opisanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) udzielanie informacji organom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow,
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, w tym udostepnianie
informacji o $rodowisku i jego ochronie,

7) archiwizacja dokumentacji.

Urzad Stanu Cywilnego

§34

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegdlnosci sprawy:
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1. Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu
cywilnego oraz prowadzenie akt zbiorowych aktéw stanu cywilnego.

2. Rejestracja danych w rejestrze PESEL.

3. Odtwarzanie tresci krajowych aktéw stanu cywilnego, w przypadku zaginiecia lub zniszczenia
ksiegi stanu cywilnego.

4, Odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.

5. Przenoszenie do rejestru stanu cywilnego zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
w drodze transkrypcji.

6. Rejestracja urodzenia lub zgonu, ktére nastgpity poza granicami RP i nie zostaty tam
zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia matzenstwa, zgonu, ktore nastgpity poza
granicami RP jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia matzenstwa, zgonu nie jest prowadzona
rejestracja stanu cywilnego.

7. Wopisywanie do rejestru stanu cywilnego tresci wypisu z wyznaniowe] ksiegi stanu cywilnego
prowadzonej przed dniem 1 stycznia 1946 r.

8. Sprostowania aktu stanu cywilnego.

9. Uzupetnienia aktu stanu cywilnego.

10. Wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisdw zupetnych, skréconych iwielojezycznych oraz
aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ewidencji wydanych odpiséw.

11. Wystegpowanie do sadu z wnioskami w sprawach uniewainienia aktu stanu cywilnego,
sprostowania lub ustalenia jego tresci w przypadkach okreslonych w ustawie - Prawo
o aktach stanu cywilnego.

12. Wystepowanie do wtasciwego wojewody z wnioskami w sprawach uniewaznienia aktu stanu
cywilnego w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego.

13. Nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego w formie wzmianek dodatkowych oraz
zamieszczania przypiskdw przy aktach stanu cywilnego.

14. Przyjmowanie odwiadczen o:

1) wstapieniu w zwigzek matzenski,

2) wyborze nazwisk jakie beda nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone z matzenstwa,

3) uznaniu ojcostwa,

4) nadaniu dziecku nazwiska meza matki/zony ojca,

5) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matierstwa,

6) zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia w terminie 6 miesiecy od
dnia jego sporzadzenia,

7) zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka pochodzgcego z matzeristwa.

15. Przyjmowanie oswiadczent matzonkdw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi
albo nositoby ich wspdlne dziecko.

16. Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu.

17. Wydawanie zaswiadczen:

1) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

2) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie matieristwa,

3) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé matieristwo,

4) zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby,

5) stanie cywilnym,

6) nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

18. Prowadzenie korespondencji z placdwkami dyplomatycznymi obcych paristw w Polsce i innych
zadan wynikajacych z umdéw miedzynarodowych z zakresu USC.

19. Prowadzenie statystyki i sprawozdar oraz wspotpraca z organami ewidencji ludnosci.

20. Prowadzenie postepowan w sprawach zmiany imienia lub nazwiska w tym:

1) przyjmowanie wnioskéw o zmiane imienia lub nazwiska wraz z niezbednymi zatgcznikami,

2) orzekanie w formie decyzji administracyjnej o wyrazeniu zgody na zmiane imienia lub nazwiska
albo odmowie wyrazenia zgody na zmiang,

- ]
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3) zawiadamianie wtasciwych organéw i podmiotdw o dokonanej zmianie imienia lub nazwiska.
21. Przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcow, przechowywanie testamentéw i odsyfanie ich do
sgdu.

22. Organizowanie jubileuszy zwigzanych z piecdziesiecioleciem pozycia matienskiego.
23. Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji gminy

§ 35

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

12. W zakresie turystki:

1) organizacja szkolen, odczytow, seminariéw itp. form dla potrzeb gminy,

2) koordynacja i wspdtorganizowanie imprez kulturalnych, patriotycznych, okolicznoéciowych,
sportowych i turystycznych, ktérych organizatorem jest Urzad Gminy w Hannie,

3) prowadzenie oficjalnego serwisu internetowego gminy, dbanie o jego wyglad i zawartosc,

4) wspodtpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,

5) prowadzenie bazy danych o gminie w tym informacja turystyczna,

6) redagowanie informacji, sprostowar i polemik na artykuty prasowe dotyczgce gminy,

7) zbieranie informacji niezbednych dla prasy,

8) przygotowywanie przemowien, wystapien i listéw okolicznosciowych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych herbu i logo gminy,

10) przygotowanie budzetu, specyfikacji przetargowych oraz prowadzenie ewidencji wydatkdw
zwigzanych z rozwojem turystyki,

11) rozliczanie srodkdw przyznanych na rozwdj turystyki,

12) przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw dotyczgcych rozwoju turystyki gminy oraz stafa
ich aktualizacja,

13) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,

14) gromadzenie informacji i danych o Gminie w celu wykorzystania ich w opracowywanych i
strategiach dotyczacych rozwoju turystyki,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na reklamy,

16) organizacja wspdtpracy partnerskiej miedzy gming Hanna a gminami w kraju

i zagranica,
17) rozwoju turystyki, w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowej, oznakowania gminy
itd.

18) ksztattowania korzystnego wizerunku gminy,

13. W zakresie sportu i rekreacji:

1) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu popularyzacje sportu i rekreacji wéréd mieszkaricow
Gminy Hanna przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej znajdujgcej sie na terenie gminy,

2) administrowanie gminnymi obiektami sportowo - rekreacyjnymi:, boiska sportowe na terenie
Gminy Hanna oraz nadzér nad ich wtasciwg eksploatacja,

3) udostepnianie administrowanych obiektéw sportowo-rekreacyjnych,

4) inicjowanie dziatar na rzecz rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej na obszarze Gminy Hanna,
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5) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotamiw zakresie sportu i rekreacji,

6) organizowanie i wspieranie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych,

7) tworzenie warunkéw do rozwoju sportu szkolnego w ramach zaje¢ pozalekcyjnych, w tym
propagowanie i wspomaganie organizacji zaje¢ sportowych i rekreacyjnych oraz organizacji
zawodow szkolnych,

8) tworzenie warunkéw do uprawiania sportu i rekreacji przez osoby niepetnosprawne,

9) opracowywanie programéw rozwoju i upowszechniania sportu oraz ustalanie planéw zadan w
tym zakresie, z okredleniem zasad i sposobow ich realizacji,

10) wspieranie i koordynacja przedsiewzie¢ sportowych,

11) opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez sportowych, obejmujacych imprezy
organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne stowarzyszenia, sotectwa i innych
organizatorow,

12) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania nagrody Wdjta za osiggniecia w dziedzinie
sportu,

13) sporzadzanie plandw, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizacji w dziedzinie
sportu,

14) wspodtpraca i finansowe wsparcie programow sportowych, zgtaszanych przez inne podmioty tj.
stowarzyszenia, zwigzki, kluby, itp.

15) wspotrealizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkéw materialno- technicznych dla jej rozwoju,

16) pozyskiwanie srodkdw na dziatalno$¢ w sferze sportu i rekreacji,

17) wspdipraca z placdwkami szkolnymi, klubami sportowymi i stowarzyszeniami w przedmiotowym
zakresie,

18) zarzadzanie sciezkami rowerowymi i szlakami pieszymi na terenie gminy.

14. W zakresie spraw spotecznych:

1} koordynowanie dziatarn w zakresie pomocy spotecznej na terenie gminy oraz nadzér i ocenianie
dziatalno$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) nadzorowanie bibliotek publicznych , publiczno-szkolnych i zapewnienie odpowiednich warunkow
do ich dziatalnosci,

3) nadzorowanie nad dziatalnosciag Gminnego Osrodka Kultury i Sportu,

4) merytoryczny nadzor nad klubami sportowymi i stowarzyszeniami dofinansowanymi z budzetu
gminy,

5) planowanie i koordynowanie dziatann w zakresie dostepnosci i poziomu ustug zdrowotnych
$wiadczonych przez zaktady opieki zdrowotnej,

6) prowadzenie dziatan na rzecz pomocy dla 0séb niepetnosprawnych.

Rozdziat VIl
Organizacja przeptywu informacji publicznej

§36

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych wyznaczajg osoby odpowiedzialne za udostepnianie
informacji publicznej w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publicznej.

e ]
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2. W0jt odrebnym zarzadzeniem powotuje zesp6t do spraw gminnej strony Biuletynu Informacji
Publicznej oraz ustala zasady umieszczania informacji w biuletynie.

Rozdziat IX
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Wojta

§37

Woijt na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:
1. zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujgcych sie w aktach prawnych i niniejszym
regulaminie,
2. obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady Gminy, w celu zapewnienia
realizacji spraw w nich okreslonych,
3. decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

§38

1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

2. Redakcja projektéw aktow winna byc jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym i
powszechnie zrozumiata.

§39
1. Akt prawny sktada sie z tytutu i tresci.
2. Tytut aktu prawnego zawiera nastgpujgce czesci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie, decyzja)
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,
4) data aktu (dzien, miesiac, rok),
5) okreslenie przedmiotu aktu.

3. W tresci aktu nalezy:
1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem sig na konkretne przepisy upowazniajgce
organ do okreslonego dziatania i doktadnie wskazad irédto publikacii,
2) podac zwieile istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustawie, punkcie i literze,
3) wskazac termin realizacji,
) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujgcego realizacje aktu,
5) okresli¢ sposdb wejscia w 2ycie aktu,
) podac petne tytuty aktow, ktére tracg moc,
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7) umiesci¢ klauzule o ogtoszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy,
8) uzasadnienie do projektu.

§40

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne lub gminne jednostki organizacyjne.

2. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaakceptowane przez
kierownika merytorycznego komdrki organizacyjnej, a nastepnie przekazane do Radcy
Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybieri formalno-prawnych Radca Prawny zwraca dokumenty
projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu
opiniowaniu.

4. Nalezycie sporzgdzone projekty aktéw prawnych wnoszg do porzadku rozpatrywania spraw
przez Wajta kierownicy komdrek organizacyjnych lub kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych.

§41

Akt prawny niezwtocznie po podjeciu powinien by¢ zarejestrowany w Referacie
Organizacyjnym i Spraw O$wiaty, a jego oryginat ztoZzony do zbioru prowadzonego przez ten referat.

§ 42

1. Rejestr aktow prawnych powinien zawieraé nastepujgce wydruki:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,

data podpisu aktu,

przedmiot sprawy,

whnioskodawca,

N

B W
—_— e e

ul

uwagi.

B

Na samym akcie przy rejestrowaniu go nalezy wpisa¢ po nazwie danego aktu nr porzadkowy,

wynikajacy z zapisu w rejestrze, famanym przez rok kalendarzowy.

Komorki organizacyjne obowigzane sg przechowywac¢ w osobnym zbiorze odpisy aktéw prawnych.

. Referat Organizacyjny i Spraw Oswiaty po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednia
ilos¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom.

5. Rozdzielnik wraz z adnotacjg o wystaniu dotgcza sie do tego aktu.

> ow

Rozdziat X
Kontrola wewnetrzna

§43

1. W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej podlegaja pracownicy, poszczegdlne komarki
organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy.
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2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem :

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreélanie sposobdw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 44
1. Kontrole wewnetrzng sprawujg :
1) wojt, zastepca wojta i sekretarz lub osoba dziatajaca na podstawie pisemnego petnomocnictwa
woijta,
2) kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych pracownikéw,
3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy,
2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajgc kazdorazowo jej
kompleksowosé i problematyke.
3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnosci:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujgcego, datg czynnosci, ewentualnie
naniesiong na nich stosowng adnotacja,
2) notatka,
3) protokdt kontroli.
3. Protokoét kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
2) imie i nazwisko kontrolujgcego,
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci,
4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrolg,
5) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,
7) dowody potwierdzajgce stwierdzone nieprawidtowosci,
8) wnioski kontrolujgcego,
9) date i miejsce podpisania protokotu,
10) podpisy kontrolujgcego, kierownika jednostki kontrolowanej oraz zainteresowanego pracownika.

§ 45

1. Kierownicy referatow sa zobowigzani do okresowej kontroli wewnetrznej podlegtych pracownikow
w zakresie prawidtowosci i terminowosci wykonania zleconych zadari z uwzglednieniem jakosci i
poprawnosci obstugi obywateli.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujgcy niezwlocznie :

1) zabezpiecza dokumentacje,

- ]
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2) powiadamia wojta o wyniku kontroli.

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowosci wojt :

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,

2) powiadamia stosowne organy Paristwa, zgodnie z wtasciwoscia,

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajgcych do usuniecia zaniedbari i uniemozliwiajgcych
wystepowanie ich w przysztosci.

Rozdziat XI
Zasady podpisywania pism

§ 46

1. Wojt w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne urzedu.
1. Wojt podpisuje :

1) zarzadzenia,

2) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych wtadz publicznych oraz korespondencje
w przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi,

3) odpowiedzi na skargii wnioski dotyczace kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw urzedu,

wul

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych postéw , senatordw,

inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie,

dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw urzedu i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych,,

D

[os]

() ~J
— N e e —

10) dokumenty finansowe okreslone w zarzgdzeniu wojta w sprawie obiegu dokumentdw
finansowych,

11} listy ptac, nagrod i premii,

12) delegacje stuzbowe dla sekretarza, skarbnika i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

Il. Wéjt udziela i przyznaje:

1) urlopy dla sekretarza, zastepcy wdjta, skarbnika i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) urlopy bezptatne, szkoleniowe dla wszystkich pracownikow.

IIl. Sekretarz podpisuje i udziela:
1) pismaidokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez wojta,
3) delegacje stuzbowe dla wszystkich pracownikow urzedu,

- ]
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4) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez wéjta,

5) urlopy dla pracownikéw wszystkich pracownikéw urzedu

1.

2.

§47
Kierownicy komarek organizacyjnych urzedu podpisujg decyzje, postanowienia oraz pisma i
dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub petnomocnictw szczegdlnych.
Kierownicy referatéw w porozumieniu z wéjtem okreélajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych
S upowaznieni inni pracownicy.

§48

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§49
Pracownik zatatwiajgcy sprawy w formie pisma zaopatruje kopie pisma swoim podpisem lub

ustalonym skrétem umieszczonym na koricu tekstu , z lewej strony dokumentu.
Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnos¢ za projekt decyzji podpisywanej przez wojta.

§ 50

Projekty umow przygotowane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika urzedu muszg byé
parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majgce znaczenie prawne, na zadanie
podpisujgcego pismo.

§51

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za wywigzanie sie podlegtych im pracownikow
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy i innymi
aktami prawnymi oraz poleceniami wdjta .

Kierownicy zapewniajg sprawne funkcjonowanie komérek organizacyjnych poprzez planowanie i
podzial pracy oraz biezagcy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza
odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

Do podstawowych obowiazkéw kierownika nalezy w szczegolnosci:

prawidtowe zorganizowanie pracy,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym czynnoéci kancelaryjnych,
dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikéw samorzadowych na stanowisku
urzedniczym,

udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami do wdjta w sprawie wyroznienia, wynagradzania, awansowania,

- ]
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karania,

6) ustalanie szczegéfowych zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnodci pracownikéw
referatow oraz przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

7)  ustalenie obowigzujgcego w komérce organizacyjnej obiegu dokumentéw i obiegu informacji,

8) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www urzedu w zakresie pracy
komérki organizacyjnej,

4. Kierownicy i pracownicy mogg otrzymac¢ upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych
lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.

Rozdziat Xl
Tryb wykonywania kontroli zarzgdczej

§52

1. Kontrolg zarzgdcza w Urzedzie sprawujg: wdjt, zastepca wdjta, sekretarz, skarbnik oraz
kierownicy komérek organizacyjnych rzedu.

2. Osoby wymienione w ust.1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych

im pracownikow w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych
im czynnosci.

§53

Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich komérek organizacyjnych urzedu
w nastepujacych dziedzinach:

1) prawidtowego i terminowego zatatwienia spraw obywateli,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw ohywateli,

3) zwigzanych z dyscypling pracy,

4) zabezpieczeniem i stanem mienia urzedu.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§ 54

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow okresla "Regulamin pracy" ustanowiony przez Wojtaw drodze
zarzadzenia.

2. Uchwalenie regulaminu i jego zmiany nastepuja w drodze zarzgdzenia Wéjta Gminy
Hanna.
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