Zarządzenie Nr 25/2011
Wójta Gminy Kamionka Wielka

z dnia 4.05.2011 roku.

Zmieniające zarządzenie Nr 35 / 2003 w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Kamionce Wielkiej.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym/ Tekst jednolity Dz. U. z 2001r. nr 142,poz.1591 z późń. Zmianami/ zarządzam co następuje:
§1

W regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Kamionce Wielkiej, stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 35/2003 Wójta Gminy Kamionka Wielka z dnia 20.05.2003r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu G miny w Kamionce Wielkiej, wprowadzam następujące zmiany:

1. W § 9;

a) Dodaje się pkt. 11 w brzmieniu:
„11. Stanowisko do spraw Dróg, Zamówień Publicznych i Rozwoju Lokalnego”

b) Dodaje się pkt. 12 w brzmieniu:

„12. Stanowisko do spraw Informatyki i Zamówień Publicznych ”

2. W § 36;

a) ust. 3   otrzymuje brzmienie:

„3. Do zadań Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1. Prowadzenie spraw określonych w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i Opiekuńczego oraz konkordatu podpisanego pomiędzy Stolicą Apostolską a Rzeczpospolitą Polską.

2. Rejestracja urodzeń, małżeństw, zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny oraz zawiadomienie organów ewidencji ludności i dowodów osobistych o tych zdarzeniach.

3. Sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego, akt zbiorowych do ksiąg i skorowidzów, wydawanie odpisów  z akt stanu cywilnego.

4. Dokonywanie transkrypcji aktów stanu cywilnego dla zdarzeń, które miały miejsce poza granicami Polski.

5. Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczących uzupełniania, odtworzenia lub sprostowania błędów pisarskich w aktach stanu cywilnego.

6. Przyjmowanie oświadczeń o uznaniu dziecka – nadaniu dziecku nazwiska męża matki i oświadczeń o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem.

7. Przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekuńczego. Prowadzenie dokumentacji z zakresu małżeństw konkordatowych.

8. Prowadzenie i załatwianie korespondencji z Polskimi placówkami dyplomatycznymi związanej z wydawaniem zaświadczeń lub odpisów stanu cywilnego. 

9. Prowadzenie korespondencji w zakresie wydawani odpisów zupełnych, skróconych i wielojęzycznych.

10. Realizacja wyroków i postanowień sądów dotyczących rozwodów i separacji oraz powiadomienie o zdarzeniach organów ewidencji ludności i dowodów osobistych.

11. Wydawanie zaświadczeń określonych ustawą – Prawo o aktach stanu cywilnego

12. Realizacja zadań wynikających z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

13. Rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej zagadnienia dotyczącego zmiany imienia i nazwiska, ustalenie ich pisowni oraz przekazywania właściwym jednostkom zawiadomień w tym zakresie.

14. Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz skorowidzów.

15. Przechowywanie ksiąg stanu cywilnego, akt zbiorowych, właściwe ich zabezpieczenie oraz poddawanie konserwacji.

16. Sporządzanie wniosków o nadanie medali za długoletnie pożycie małżeńskie.

17. Organizowanie uroczystości związanych z jubileuszami zawarcia związku małżeńskiego.

18. Wykonywanie zadań związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów:

1/  Prezydenta  RP.

2/  Do Sejmu i Senatu   RP.

3/  Do Parlamentu UE.

4/  Do Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku Województwa.

5/  Wójta Gminy.

6/  Sołtysów i Rad Sołeckich.

7/  Ławników.

19. Prowadzenie tajnej i poufnej kancelarii urzędu.

20. Prowadzenie spraw dotyczących zgromadzeń publicznych.

21. Administrowanie systemem monitoringowym Urzędu Gminy.

22. Współdziałanie z pracownikiem do spraw zamówień publicznych w zakresie wydatkowania środków finansowych związanych z realizacją zadań na stanowisku pracy.

23. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.
24. Prowadzenie rozliczenia zwrotów nadpłat z zakresu pierwszego etapu kanalizacji na terenie gminy.

25. Prowadzenie obsługi zebrań wiejskich we wsi Jamnica.

26. Wykonuje inne zadania nieobjęte niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.”

b) Ust. 4   otrzymuje brzmienie:

„4. Do zadań Stanowiska do spraw Obsługi Rady i Kadr należy:
1. Wykonywanie zadań z zakresu obsługi Rady Gminy:

1/ Obsługa administracyjno – kancelaryjna i merytoryczna Rady Gminy, Komisji Rady Gminy, w tym podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przygotowaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady Gminy i jej Komisji oraz prowadzenie pełnej dokumentacji z ich posiedzeń.
2/  Zapewnienie prawidłowego przygotowania materiałów na sesję Rady Gminy i posiedzenia Komisji.
3/ Prowadzenie zbioru przepisów gminnych i udostępnianie go zainteresowanym obywatelom.
4/ Kierowanie uchwał i innych przepisów prawa miejscowego do publikacji.
5/ Obsługa merytoryczna samorządów wiejskich, narad i spotkań sołtysów.
6/ Realizacja uchwał i wniosków zebrań wiejskich.
7/ Prowadzenie dokumentacji administracyjno – biurowej w zakresie przynależności gminy do związków gminnych, stowarzyszeń i fundacji.
8/ Prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami o stanie majątkowym członków Rady Gminy.

2. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych dla których Urząd prowadzi akta osobowe a w szczególności: 

1/ Prowadzenie dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych dla których Urząd prowadzi akta osobowe.
2/ Organizowanie naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych gminy dla których Urząd prowadzi akta osobowe zgodnie z ustawa o pracownikach samorządowych. Wdrażanie i dokumentowanie procedury naboru kandydatów.
3/ Organizowanie i dokumentowanie spraw  z zakresu służby przygotowawczej oraz egzaminu kończącego służbę przygotowawczą dla pracowników podejmujących po raz pierwszy prace na stanowisku urzędniczym w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym.
4/ Prowadzenie spraw i dokumentacji związanych z oceną pracowników.
5/ Prowadzenie ewidencji czasu pracy – lista obecności, książka wyjść.
6/ Prowadzenie ewidencji urlopów wypoczynkowych, macierzyńskich i inne.
7/ Wystawianie świadectw pracy i zaświadczeń.
8/ Prowadzenie spraw związanych z osobowym funduszem płac: angaże, nagrody, nagrody jubileuszowe, odprawy.
9/ Prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie odpowiedzialności porządkowej pracowników.

10/ Współpracuje z Biurem Pracy – realizacja ustawy o przeciwdziałaniu bezrobociu, sporządzanie wniosków o zatrudnienie absolwentów, stażystów, organizacja robót publicznych, prac interwencyjnych i prac społecznie użytecznych.
11/Prowadzenie spraw związanych z praktykami zawodowymi uczniów, studentów.

3. Współdziałanie z pracownikiem do spraw zamówień publicznych w zakresie wydatkowania środków finansowych związanych z realizacją zadań na stanowisku pracy.
4. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.

5. Wykonuje inne zadania nie objęte niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.”

c) Ust. 5   otrzymuje brzmienie:
„5. Do zadań Stanowiska do spraw Organizacyjnych należy:
1. Obsługi  sekretarsko- kancelaryjnej organu wykonawczego Gminy.


2. Prowadzenie obsługi obywateli zgłaszających się do Urzędu Gminy w " Biurze przyjęć

      obywateli".

3. Organizowanie i obsługa narad i odpraw organizowanych przez Wójta.

4. Prowadzenie rejestru i zbiorów zarządzeń i decyzji Wójta.

5. Współdziałanie i współpraca z jednostkami podporządkowanymi 

       i niepodporządkowanymi Wójtowi.

6. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Urzędu.

1/  Rejestracja pism przychodzących.

2/  Przyjmowanie pism, podań itp. od osób indywidualnych.

3/  Prowadzenie pocztowej księgi nadawczej.

4/ Rozdzielanie otrzymanej korespondencji w / g kompetencji do Wójta, Sekretarza, a       następnie na poszczególne stanowiska pracy za potwierdzeniem w dzienniku       korespondencyjnym.

7. Prowadzi ewidencję:

1/  Legitymacji ubezpieczeniowych.

2/  Delegacji służbowych.

3/  Pieczęci.

4/  Książkę kontroli.

8. Obsługa poczty elektronicznej, centrali telefonicznej i radiostacji.

9. Prowadzenie spraw związanych z aktualizacją informacji w BIP oraz strony WWW Urzędu Gminy.

10. Prowadzenie dokumentacji rozmów telefonicznych prywatnych i ich rozliczanie.

11. Prowadzenie spraw związanych z ryczałtami komunikacyjnymi, limitami rozmów telefonicznych.

12. Prowadzenie spraw związanych z badaniami lekarskimi pracowników Urzędu Gminy i kierowników jednostek organizacyjnych dla których Urząd prowadzi akta osobowe.

13. Prowadzenie spraw ryzyka zawodowego .

14. Prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem powszechnego obowiązku  obrony oraz ich

       współdziałania w tych sprawach z organami wojskowymi.

15. Prowadzenie spraw BHP i p. poż.

16. Prowadzenie spraw związanych z promocją gminy, przy współudziale z jednostkami organizacyjnymi.

17. Prowadzenie spraw związanych z problematyką współpracy między gminami i międzynarodowej.

18. Prowadzenie archiwum zakładowego.

19. Zakup i wydawanie niezbędnych materiałów biurowych dla pracowników.

20. Prowadzenie ewidencji Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich, Dzienników Urzędowych Województwa, biuletynów informacyjnych, czasopism.

21. Prowadzenie prenumeraty dzienników i czasopism.

22. Prowadzenie dokumentacji szkoleń wewnętrznych i narad pracowniczych.

23. Prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem do studiów.

24. Prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami o stanie majątkowym pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych dla których Urząd prowadzi akta osobowe.

25. Współdziałanie z pracownikiem do spraw zamówień publicznych w zakresie wydatkowania środków finansowych związanych z realizacją zadań na stanowisku pracy.

26. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.

27. Wykonuje inne zadania nie objęte niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.”
d) Ust. 6    otrzymuje brzmienie:
„6. Do zadań Stanowiska do spraw Ewidencji Ludności należy:

1. Prowadzenie ewidencji ruchu ludności na terenie gminy i wykonanie czynności wynikających z przepisów o ewidencji ludności.


2. Przyjmuje zgłoszenie meldunkowe na pobyt stały i czasowy, prowadzi ewidencję w tym zakresie, wydaje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

3. Zakłada i prowadzi karty osobowe mieszkańców i ich aktualizację, oraz sprawy związane z systemem PESEL.

4. Sporządza spisy wyborców, wydaje zaświadczenia o prawie do głosowania.

5. Wydaje dokumenty stwierdzające tożsamość i prowadzi dokumentację dowodów tożsamości.

6. Wykonuje czynności administracyjne dotyczące sporządzania i wydawania dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami i udziela informacji adresowej.

7. Prowadzenie spraw dotyczących z przeprowadzaniem spisów ludności.

8. Pełni obowiązki Pełnomocnika d / s ochrony informacji niejawnych i w tym zakresie:

1/Prowadzi rejestr systemu informatycznego Urzędu Gminy.
2/Zapewnia ochronę informacji niejawnych, ochronę systemów i sieci teleinformatycznych oraz ochronę fizyczną jednostki organizacyjnej.

3/ Dokonuje okresowej kontroli, ewidencji materiałów, obiegu dokumentów, ochrony informacji niejawnych, oraz przestrzeganie przepisów w tym zakresie.
4/Opracowuje plany ochrony jednostki organizacyjnej i nadzoruje jego realizację, oraz przeprowadza szkolenie pracowników z powyższego zakresu.

9. Prowadzi ewidencję nieruchomości, numerację budynków.

10. Współdziałanie z pracownikiem do spraw zamówień publicznych w zakresie wydatkowania środków finansowych związanych z realizacją zadań na stanowisku pracy.

11. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.

12. Wykonuje inne zadania nie objęte niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.”

e) Ust. 7   otrzymuje brzmienie:

„7. Do zadań Stanowiska do spraw Ochrony Środowiska i Leśnictwa należy:

1) Prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska, powietrza, wód i gleby.

2) Utrzymanie ładu, porządku, czystości i estetyzacji gminy.

3) Opracowanie zasad utrzymywania czystości i porządku na terenie gminy.

4) Przekazywanie obowiązków w zakresie utrzymywania czystości i porządku właścicielom nieruchomości, użytkownikom dróg, użytkownikom komunikacji publicznej.

5) Prowadzenie nadzoru nad wywozem nieczystości stałych i płynnych.

6) Przygotowywanie decyzji udzielanych zezwoleń na świadczenie usług na usuwanie odpadów komunalnych.

7) Prowadzenie spraw związanych z zasobami przyrody i ochrony krajobrazu.

8) Wydawanie zezwoleń na wycięcie drzew i krzewów.

9) Wydawanie zezwoleń na pobór żwiru.

10) Prowadzenie spraw związanych z wykroczeniami przeciwko przyrodzie.

11) Podejmowanie spraw i działań dotyczących zaopatrzenia w wodę.

12) Podejmowanie spraw i działań dotyczących kanalizacji, usuwania nieczystości stałych i płynnych.

13) Podejmowanie spraw i działań dotyczących likwidacji nielegalnych wysypisk i składowisk śmieci.

14) Ewidencjonowanie osuwisk i organizacja wykonania kart osuwiskowych oraz podejmowanie działań mających na celu zabezpieczanie osuwisk.

15) Prowadzenie spraw dotyczących wydawania decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację planowanego przedsięwzięcia.

16) Wydawanie podmiotom gospodarczym pozwoleń na wykonywanie usług komunalnych, śmieci, grzebowiska.

17) Prowadzenie spraw dotyczących ochrony zabytków.

18) Prowadzenie spraw dotyczących cmentarzy komunalnych, grobów i cmentarzy wojennych

19) Podejmowanie działań i spraw wynikających z ustawy Prawo wodne w zakresie zagadnień związanych z gospodarką wodną i regulacją stosunków wodnych.

20) Nadzór nad lasami stanowiącymi własność komunalna gminy.

21) Sprawowanie administracji w zakresie Łowiectwa.

22) Sprawdza pod względem merytorycznym i opisuje dowody finansowe dotyczące prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.

23) Współdziałanie z pracownikiem do spraw zamówień publicznych w zakresie wydatkowania środków finansowych związanych z realizacją zadań na stanowisku pracy.

24) Prowadzi obsługę kserokopiarki na I piętrze.

25) Prowadzi obsługę zebrań wiejskich we wsi Królowa Górna.

26) Wykonuje inne zadania nie objęte niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.”
f) Ust. 8   otrzymuje brzmienie:
„8. Do zadań Stanowiska do spraw Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego należy:
1. Prowadzenie ewidencji gruntów i budynków komunalnych.

2. Opracowywanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego

3. Prowadzenie spraw związanych z obrotem nieruchomościami stanowiącymi własność Gminy, a w szczególności :

1) oddaniem w wieczyste użytkowanie,

2) oddaniem w trwały zarząd,

3) sprzedaż nieruchomości,

4) zrzeczenie się nieruchomości,

5) zamiana i wynajem nieruchomości,

6) użyczenie, wynajem i dzierżawa nieruchomości.

4. Prowadzenie spraw z wnoszeniem nieruchomości jako wkłady niepieniężne do spółek, przekazywaniem w formie darowizny, wyposażeniem w mienie tworzonych jednostek organizacyjnych gminy.

5. Tworzenie gminnego zasobu nieruchomości i gospodarowanie nim, prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem planu wykorzystania zasobu.

6. Prowadzenie spraw lokalowych i gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi i lokalami użytkowymi, w tym oddanie lokali w najem, użytkowanie itp.

7. Prowadzenie ewidencji nie podatkowych należności budżetowych dotyczących czynszów za najem lokali mieszkalnych i użytkowych, dzierżawy mienia komunalnego, podejmowanie środków w celu windykacji tych należności.

8. Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do inwentaryzacji mienia podlegającego komunalizacji, ustalanie i regulacja stanów prawnych nieruchomości stanowiących własność Gminy.

9. Przygotowywanie decyzji w sprawach podziału nieruchomości.

10. Przygotowywanie spraw związanych ze scalaniem i podziałem nieruchomości.

11. Przygotowywanie spraw związanych z rozgraniczeniami nieruchomości, tj. wydawanie postanowień o wszczęci postępowania rozgraniczeniowego i wydawanie decyzji zatwierdzającej rozgraniczenie.

12. Zlecanie, nadzór i odbiór robót geodezyjnych i kartograficznych oraz urządzeniowo-rolnych.

13. Prowadzenie spraw związanych z opłatami adiacenckimi.

14. Ujawniania w księgach wieczystych zmian wynikających z obrotu nieruchomościami.

15. Na bazie danych otrzymanych od Starostwa udostępnianie ewidencji gruntów i budynków oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntów dla potrzeb Urzędu Gminy.

16. Prowadzenie spraw z ustawy o ochronie gruntów rolnych.

17. Wydawanie decyzji zezwalających na wyłączenie gruntów z produkcji rolniczej lub informacji, że grunt nie podlega wyłączeniu.

18. Ustalanie wysokości należności i opłat rocznych za wyłączenie gruntów z produkcji.

19. Nakładanie na osobę wyłączającą grunt z produkcji obowiązku zajęcia próchniczej warstwy gleby z gruntów rolnych klas I, II, IIIa, IIIb, Iva, IVb, a także ustalanie opłat w razie nie wykonania tego obowiązku.

20. Rekultywacja gruntów zdewastowanych lub zdegradowanych przez nie ustalone osoby lub w wyniku klęsk żywiołowych.

21. Wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania.

22. Udzielanie na żądanie sądu niezbędnych informacji oraz urzędowo poświadczonych dokumentów.

23. Prowadzenie spraw związanych z poświadczeniem osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego.

24. Opracowywanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy.

25. Prowadzenie spraw związanych ze zmianami punktowymi w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego gminy.

26. Wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennym.

27. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.

28. Prowadzenie obsługi zebrań wiejskich we wsi  Kamionka Mała.

29. Wykonywanie innych zadań nieobjętych niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych. „
g) Ust. 9     otrzymuje brzmienie:

„9. Do zadań Stanowiska do spraw Działalności Gospodarczej, Obrony i Obrony Cywilnej należy:
1) Prowadzenie ewidencji i rejestracji działalności gospodarczej.

2) Wydawanie zaświadczeń o wpisie, oraz wprowadzanie zmian w ewidencji działalności gospodarczej.

3) Prowadzenie. spraw związanych z działalnością Komisji d/ s Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

4) Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych i prowadzenie spraw związanych z pobieraniem opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych 

5) Prowadzenie spraw z zakresu obronnych i obrony cywilnej - wynikających z przepisów dla kompetencji Gminy:

a) Organizowanie przygotowywania ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny, oraz wykonywanie innych zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony.

b) Organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne Gminy, zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony.

c) Realizacja świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju – “Akcja Kurierska”, “Stały Dyżur”.

d) Podejmowanie działań tworzenia formacji obrony cywilnej.

e) Nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności.

6) Prowadzenie spraw kultury fizycznej i obsługi Rady Gminnej Ludowych Zespołów Sportowych.

7) Prowadzenie spraw związanych z działalnością pożytku publicznego i wolontariacie.

8) Prowadzenie spraw dotyczących turystyki.

9) Wydawanie zezwoleń na zbiórki publiczne o ile zbiórka ma być przeprowadzona na obszarze Gminy lub jej części. 

10) Wyznaczanie i egzekwowanie opłat targowych.

11) Podejmowanie współpracy z Ośrodkami Podstawowej Opieki Zdrowotnej świadczonej przez Ośrodki Zdrowia.

12) Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzonych spraw wynikających z zakresu czynności.

13) Współdziałanie z pracownikiem do spraw zamówień publicznych w zakresie wydatkowania środków finansowych związanych z realizacją zadań na stanowisku pracy.

14) Prowadzenie obsługi zebrań wiejskich we wsi Bogusza.

15) Wykonywanie innych zadań nieobjętych niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.”
h) Ust. 10     otrzymuje brzmienie:

„10. Do zadań Stanowiska do spraw Rolnicta i OSP należy:

1. Podejmowanie działań w zakresie rolnictwa w oparciu o ustawy dotyczące gospodarki rolnej.

1/
Współpracuje ze służbami doradztwa rolniczego, ARiMR, izbami rolniczymi w zakresie upowszechniania oświaty rolniczej i postępu rolniczego.

2/
Załatwianie wniosków i interwencji rolników w zakresie produkcji roślinnej i zwierzęcej.

3/
Współpracuje ze służbami weterynaryjnymi w zakresie organizacji profilaktyki weterynaryjnej, współdziałanie w zwalczaniu chorób zwierząt.

4/  Podejmowanie działań związanych z zapewnieniem bytu dla bezdomnych zwierząt.

2. Podejmowanie działań wynikających z ustawy o kształtowaniu ustroju rolnego.

1/ Wypełnianie druków związanych zeznaniami świadków dokumentujących pracę w rolnictwie.

2/  Poświadczanie kwalifikacji rolniczych.

3. Współdziałanie z państwową inspekcją ochrony roślin i nasiennictwa w oparciu o ustawę o ochronie roślin w zakresie:

1/  Ochrona upraw rolnych.

2/  Prowadzenie analiz zaopatrzenia gminy w środki ochrony roślin.

3/ Przekazywanie komunikatów sygnalizujących terminy i metody zwalczania chorób, szkodników i chwastów.

4. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zadaniach zleconych gminie, związanych z organizacją i prowadzenie spisów rolnych.

5. Prowadzenie działań związanych z  zwalczaniem skutków klęsk żywiołowych w rolnictwie (powódź, grad, wichura, itp.) współpraca z gminnym zespołem reagowania kryzysowego.

6. Prowadzenie spraw w zakresie odszkodowań z tytułu klęsk żywiołowych powstałych w rolnictwie.

7. Organizowanie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich, produktów żywnościowych, pasz przed środkami masowego rażenia.

8. Podejmuje realizację zadań wynikających z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

1/ Przyjmowanie i kompletowanie wniosków o zwrot podatku akcyzowego.

2/ Przyznawanie zwrotu podatku akcyzowego w drodze decyzji administracyjnej oraz przygotowanie wypłat dla rolników w tym zakresie.

9. Wykonywanie zadań związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów do Izb Rolniczych.

10. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej, współpraca z jednostkami OSP, prowadzenie ewidencji wydatków OSP.

11. Obsługa zarządu gminnego związku OSP RP.

12. Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania oświetlenia ulicznego.

13. Prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem w ciepło, energię elektryczną.

14. Prowadzenie spraw z zakresu infrastruktury telefonizacji, telekomunikacji i Internetu.

15. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.
16. Współdziałanie z pracownikiem ds. zamówień publicznych w zakresie wydatkowania środków finansowych związanych z realizacją zadań na stanowisku pracy.

17. Wykonuje inne zadania nieobjęte niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.”
i) Ust. 11 otrzymuje brzmienie:

„11. Do zadań stanowiska do spraw Planowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji i Remontów należy:
1. Realizacja całości zadań wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczególności:
1) Koordynacja sporządzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania terenu.

2) Przyjmowanie wniosków o sporządzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
3) Przedkładanie MPZP do zaopiniowania właściwym organom.
4) Ogłaszanie w prasie miejscowej oraz przez obwieszczenia a także w sposób zwyczajowo przyjęty o przystąpieniu do sporządzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego. 
5) Zawiadamianie na piśmie o przystąpieniu do sporządzenia MPZP organy właściwe do uzgodnienia projektu planu.
6) Wystąpienie o opinię właściwych organów administracji rządowej. 

7) Uzgadnianie projektu planu z organami właściwymi do uzgadniania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.
8) Zawiadomienie na piśmie o terminie wyłożenia projektu planu.

9) Ogłaszanie o terminie sesji, na której będzie rozpatrywany projekt MPZP.
10) Przedstawianie Wojewodzie uchwały Rady wraz z dokumentacją planistyczną w celu stwierdzenia zgodności z prawem. 

11) Prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz gromadzenie materiałów związanych z planami. 

12) Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym.
13) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
14) Przygotowywanie postanowień dotyczących opinii projektu podziału działek. 

15) Wydawanie zainteresowanym wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego.

16) Wydawanie zaświadczeń zainteresowanym osobom i instytucjom dotyczących informacji co do zgodności działek z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego. 

17) Prowadzenie spraw związanych z opłatą jednorazową z tytułu wzrostu wartości nieruchomości, w związku ze zmianą planu oraz odszkodowań z tytułu utraty wartości działki. 

2. Prowadzenie inwestycji i remontów, a w szczególności:

1) Prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadań inwestycyjnych i remontowych prowadzonych na terenie gminy.

2) Przygotowanie do realizacji inwestycji i remontów (zlecanie wykonania projektu i kosztorysu inwestorskiego, zlecanie opracowania o pozwolenia na budowę i doprowadzenie go jego uzyskania, występowanie o pozwolenie wodno-prawne, zgłaszanie remontu).

3) Realizacja inwestycji oraz remontów : zlecanie nadzoru inwestorskiego, kontrola właściwego i terminowego wykonywania prac, odbiór inwestycji i przekazanie użytkownikowi.

4) Dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadań inwestycyjnych oraz ich rozliczanie.

5) Organizowanie udziału mieszkańców w realizacji inwestycji.

6) Prowadzenie bieżącej ewidencji rzeczowo-finansowej zadań inwestycyjnych i remontowych.

7) Prowadzenie każdej inwestycji oddzielnie wraz z jej rozliczeniem od momentu przygotowania do jej końcowego odbioru i całkowitego rozliczenia.

8) Dokonywanie okresowych przeglądów budynków będących w użytkowaniu przez Urząd Gminy zgodnie z obowiązującym prawem budowlanym

9) Weryfikowanie pod względem merytorycznym faktur i wszelkich operacji związanych z prowadzoną inwestycją i remontem.

10) Prowadzenie zagadnień związanych z realizacją ustawy prawo energetyczne, opracowywanie planów zaopatrzenia w energię elektryczną i paliwo gazowe.

11) Oświadczanie i potwierdzanie danych dotyczących budownictwa mieszkaniowego i infrastruktury towarzyszącej w zakresie ustalonym w odrębnych przepisach prawnych. 

3. Prowadzenie magazynu sprzętu obrony cywilnej.

4. Współdziałanie z pracownikiem do spraw zamówień publicznych w zakresie wydatkowania środków finansowych związanych z realizacją zadań na stanowisku pracy.

5. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.
6. Prowadzenie obsługi zebrań wiejskich we wsi Mystków.

7. Wykonywanie innych zadań nieobjętych niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.”
j) Ust. 12 otrzymuje brzmienie:
„12. Do zadań Stanowiska do spraw Dróg, Zamówień Publicznych i Rozwoju Lokalnego należy:

1. W zakresie dróg:

1) Prowadzenie inwestycji i remontów drogowych i mostowych.

2) Prowadzenie i aktualizacja ewidencji dróg oraz obiektów mostowych.

3) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych.

4) Dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego.

5) Przygotowanie propozycji uchwał o zaliczeniu dróg do kategorii dróg gminnych, jak również pozbawienie dróg ich kategorii.

6) Przygotowanie projektu zezwoleń na zajęcie pasa drogowego oraz pobieranie stosownych opłat.

7) Przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników.

8) Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem dróg i ich oznakowaniem.

9) Współpraca z zarządcami innych dróg przebiegających przez teren Gminy w sprawach stanu technicznego i bezpieczeństwa dróg.

10)Współdziałanie z organami policji i innymi organami w zakresie utrzymania bezpieczeństwa w ruchu drogowym.

11)Prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie pozyskania środków finansowych ze źródeł pozabudżetowych na zadania z zakresu drogownictwa.

12)Prowadzenie spraw z zakresu zimowego utrzymania dróg.

13)Wprowadzanie ograniczeń lub zamykanie dróg i mostów dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów, w przypadku wystąpienia na nich uszkodzeń zagrażających bezpieczeństwu osób lub mienia.

14)Opiniowanie rozwiązań w zakresie komunikacji zbiorowej.
2. W zakresie zamówień publicznych :

1) Organizowanie, przeprowadzanie przetargów i innych procedur wynikających z realizacji ustawy o zamówieniach publicznych oraz prowadzenie dokumentacji przetargowej.

2) Prowadzi zbiorczy rejestr zamówień publicznych oraz opracowuje roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach publicznych.

3) Prowadzenie, we współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi, postępowań przetargowych, a w szczególności:
a) przygotowanie projektów wniosków o udzielanie zamówienia publicznego,
b) opracowywanie ogłoszeń do biuletynu zamówień publicznych, prasy i na tablicach ogłoszeń w zależności od wartości zamówienia,
c) opracowywanie i sporządzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych,
d) sporządzanie dokumentacji przetargowej,
e) udzielanie oferentom wyjaśnień dotyczących przedmiotu zamówienia i procedury przetargowej,
f) uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej i jej obsługa,
g) sprawdzanie prawidłowości złożonych dokumentów wymaganych w materiałach przetargowych i zabezpieczenia wadium,
h) sporządzanie protokołów wraz z załącznikami z przeprowadzonych przetargów,
i) sporządzanie ogłoszeń o wyborze oferty oraz wysyłanie ich do wszystkich oferentów biorących udział w przetargu oraz do biuletynu zamówień publicznych, jeżeli przetarg w nim ogłoszono,
j) prowadzenie korespondencji i czynności w przypadku odwołań i protestów,
k) przygotowanie umów kończących postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego.

3. W zakresie rozwoju lokalnego:

1) Monitorowanie procesu realizacji Strategii Rozwoju Gminy, Planu Rozwoju Lokalnego Gminy, opracowywanie propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadań.

2) Prowadzenie stałego monitoringu w zakresie możliwości pozyskiwania środków pomocowych, tworzenie bazy danych potencjalnych źródeł pozyskiwania środków pomocowych.

3) Przygotowywanie aplikacji o środki.

4) Koordynacja, nadzór i bieżące monitorowanie procesu aplikacyjnego i jego realizacji.

5) Współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie opracowywania wniosków w ramach wybranych lub wytypowanych programów funduszy pomocowych.

4. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.

5. Wykonywanie innych zadań nieobjętych niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.”
k) Ust. 13 otrzymuje brzmienie:

„13. Do zadań Stanowiska do spraw Informatyki i Zamówień Publicznych należy:
1. Nadzór nad całością spraw związanych z informatyzacją Urzędu a w szczególności:

1) Administrowanie siecią komputerową Urzędu, w tym zarządzanie systemem dostępu do zbioru danych, zapewnienie bezpieczeństwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych Urzędu zgodnie z obowiązującymi przepisami, przestrzeganie przepisów, procedur dotyczących bezpieczeństwa komputerowych baz danych,
2) Wdrażanie nowego oprogramowania sieciowego,
3) Zabezpieczanie baz danych i przesyłu danych w systemach i informatycznych,
4) Administrowanie serwerami plików, poczty elektronicznej stronami WWW,
5) Obsługa strony internetowej Urzędu Gminy,
6) Instruktaż i pomoc dla pracowników w zakresie eksploatacji systemów informatycznych i urządzeń komputerowych,
7) Koordynowanie organizacji przetwarzanie danych,
8) Archiwizacja systemów aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych   w sytuacjach awaryjnych,  

9) Utrzymywanie ciągłości pracy urządzeń komputerowych oraz oprogramowania komputerowego,
10) Prowadzenie spraw związanych  z  promocją gminy w zakresie
informatycznym,

11) Prowadzenie rejestru wyposażenia w sprzęt komputerowy, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tej dziedzinie, sprawowanie kontroli oprogramowania pracującego w  Urzędzie w zakresie jego legalności wynikającej z ustawy o ochronie praw autorskich,

12) Drobne naprawy w przypadku awarii sprzętu komputerowego Urzędu Gminy.

2.   Realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 17.02.2005r. Dz. U. Nr 64, poz. 565/ o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne oraz rozporządzenia z dnia 29.08.2005r. Dz. U. Nr 200, poz. 1655/ w sprawie sposobu prowadzenia oraz trybu dostarczania i udostępnianie danych z Krajowej Ewidencji Systemów Teleinformatycznych i Rejestrów Publicznych.

3. Realizacja zadań wynikających z ustawy zamówień publicznych:
1) Organizowanie, przeprowadzanie przetargów i innych procedur wynikających z realizacji ustawy o zamówieniach publicznych oraz prowadzenie dokumentacji przetargowej.

2) Prowadzi zbiorczy rejestr zamówień publicznych oraz opracowuje roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach publicznych.

3) Prowadzenie, we współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi, postępowań przetargowych, a w szczególności:

4) Przygotowanie projektów wniosków o udzielanie zamówienia publicznego,

5) Opracowywanie ogłoszeń do biuletynu zamówień publicznych, prasy i na tablicach ogłoszeń w zależności od wartości zamówienia,

6) Opracowywanie i sporządzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych,

7) Sporządzanie dokumentacji przetargowej,

8) Udzielanie oferentom wyjaśnień dotyczących przedmiotu zamówienia i procedury przetargowej,

9) Uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej i jej obsługa,

10) Sprawdzanie prawidłowości złożonych dokumentów wymaganych w materiałach przetargowych i zabezpieczenia wadium,

11) Sporządzanie protokołów wraz z załącznikami z przeprowadzonych przetargów,

12) Sporządzanie ogłoszeń o wyborze oferty oraz wysyłanie ich do wszystkich oferentów biorących udział w przetargu oraz do biuletynu zamówień publicznych, jeżeli przetarg w nim ogłoszono,

13) Prowadzenie korespondencji i czynności w przypadku odwołań i protestów,

14) Przygotowanie umów kończących postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego.”
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
