UCHWAEA HR XXXIv/219/94
Rady Gminy w Puszczy Hariarnskiej
z dnia 28 stycznia 1994 roku

w sprawie: wprowadzenia zmiany do trefci uchwaly Nr XXVII/192/93
z dnia 15 lipca 1993 roku dotyczacej ustalenia zasad

zwrotu przez fwiadczeniobiorce wydatkéw na
&wiadczenia pomocy spolecznej w formie nuslug
opiekuriczych.

Ha podstawie art.7 ust.i pkt.6 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie terytorialnym /Dz.U.Hr.16 poz. 95; Hr
34, poz.i199; Nr A3, poz.253; Hr 89, poz.518 , z 1991ir. HNr
4,poz.18, BEr 110,poz.A73 , z 1992r, Hr 85,poz. 428 ,Nr 100 poz. 499
i =z 1993r. HEr 117, poz.78/ w zZwigzku zZ art. 10 ust.2 pkt 2,
art.17, art.i8 ust.2, art.34, art.4!1 ustawy z dnia 29 listopada
1990 roku o pomocy spolecznej /tekat jednolity Dz.U.Rr. 13
PozZ.60 z 1993 roku/ Rada Gminy uchwala co nastepuje:

§ 1

W Uchwale Rady Gminy Hr XXVII/192/93 z dnia 15 lipca 1993 roku w
sprawie ustalenia zasad zwrotu przez Swiadczeniobiorce wydatkéw
na Awiadczenia pomocy spolecznej w formie uslug opiekuticzych
wprowadza sie nastepujaca zmiane:

i. W§ 2 ustep { otrzymuje brzmienie:

rJako podstawe do ustalenia odplatnofci od dnia 28 astycznia 1994
roku przyjmije sie kwote 22.500 zl. za { godzine Swiadczonych
usiug."

§ 2

Wykonanie uchwaly powierza s8ie Kierownikowi Gminnego OSrodka
Pomocy Spolecznej w Puszczy Mariatiskiej.

§ 3
Uchwata wchodzi w 2Zycie z dniem podjecia.

Erzysztof Strzelczak



UCHWATUERA HR XXXIv/218/94
Rady Gminy w Puszczy Mariariskiej
z dnia 28 stycznia 1994 roku

w sprawie: okreflenia wartosci punktu dla ustalenia wartosci
wynagrodzenia w poszczegblnych kategoriach
zaszeregowania w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w
Puszczy Marianskiej.

Ha podstawie art.i8 ust.2 pkt.i5 ustawy z dnia 8
marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym /Dz.U.Hr.16 poz. 95;
Nr 34, poz.i99; Hr 43, poz.253; Nr 89, poz.518 , z 199ir. HEr
4,poz.18, Er 110,poz.473 , z 1992r. Nr 85,poz.428,Hr 100 poz.A499
i = 1993r. Hr {17, pozZ.78/ oraz § 4 ust.3 Zarzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 lipca 1992 roku w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw jednostek sfery budZetowe]j
dzialajacych w zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej
przy urzedach organ6éw administracji paristwowej i samorzgdowej
/M. P. Hr 24 poz. 176, zmiana M.P. Hr 2 poz 6 z 1993 roku/
uchwala sie co nastepuje:

§ 1

Przyjaé wyliczona w Zakladzie Gospodarki Eomunalnej w Puszczy
Mariannskiej wartofé¢ jednego punktu na kwote 17.500 zl./ stownie:
siedemnafcie tysiecy pieéset zlotych /.

g 2

Wykonanie Uchwaly powierza sie Zarzgdowi Gminy oraz Dyrektorowi
Zakladu Gospodarki Komunalnej.

§ 3

Uchwala wchodzi w 2Zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do
wynagrodzen poczawszy od i stycznia 1994 roku.

Krzysztof/Strzelczak



UCHWALELA ER XXXIV/217/94
Rady Gminy w Puszczy Hariariskiej
Z dnia 28 stycznia 1994 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Puszcza
Mariariska.

Ha podstawie art.33 ust.2 ustawy =z dnia & marca
1990roku o samorzgdzie terytorialnym /Dz.U.Nr.16 poz. 95; Nr 34,
POoZ.199; Hr 43, poz.253; Hr 89, poz.518 , z 199ir. Nr 4,poz.18,
Nr 110,p0oz.473,z 1992r. Hr 85,poz.428,Er 100 POZ.499 1 z 1993r.
Er 17, poz.78/ Rada Gminy uchwala co nastepuje:

g 1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Puszcza
Mariariska stanowiacy zalacznik do uchwaly.

§ 2

Traci moc Uchwala Rady Gminy Hr V/33/90 z dnia 24 pazdziernika
1990 roku w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Puszcza Marialiska, =ze zmianami wprowadzonymi uchwalami: §r
VIiIi/59/90 z dnia 28.X11.1990r , Er IX/78/91 z adnia 10.IV.19¢ipr ,
Rr X1/94/91 Z dnia 24.VII.1991ir »2 Hr XV/1i15/91 Z dnia
30.X11.1994r, Hr XXVIII/195/93 =z adnia 31.VIII.1993 r.

§ 3

Uchwala wchodzi w Zycie 2z dniem podjecia.

Przewodni

z(\—

Krzysztof/ Strzelcz
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Zalacznik do Uchwaly Nr XXXIV/217/94
Rady Gminy w Puszczy Marianskiej =z
dnia 28 stycznia 1994 roku.
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g 1

1.Urzaqd Gnminy 2zwany dalej "Urzedem" dziata z mocy ustawy na
podatawie niniejszego regulaminu organizacyjnego.
2.8iedziba Urzedu jest wief Puszcza HMariariska.
3.Urzad wykonuje swoje zadania w ramach:
a/zadan wlasnych wynikajgcych z ustawy o samorzzadzie
terytorialnym i ustaw szczegdlnych,
b/zadan zlaconych = Zakresu administracji rzadowej
wynikajgeych = ustaw lub porozumieri zawieranych z organami
tej administracji.

ORGANIZACJA WEWEETRZEA URZEDU

g 2

i .Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy Puszcza Mariariska.

2.W6jt kierunje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.

3.W6jt Gminy realizuje swe zadania wynikajgce z ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym /Dz. U. Hr 16 poz.
95 z pé%. zm./ i innych ustaw, a w szczegblnosci:

i/ organizuje prace Zarzadu,

2/ kieruje sprawami bieZxzgcymi gminy,

3/ wykonuje uprawnienia zwierzchnika siuZzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych z zastrzezeniem =zadani okreélonych w
ustawie, a przypisanych wylacznie Zarzadowi,
4.8ekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

warunki jego dzialania, a takze wlaSciwg organizacje pracy
Urzedu. W zakresie ustalonym przez Zarzad, Wéjt moze powierzyéd
prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy,

5.8karbnik Gminy odpowiedzialny jest za prawidlowsa gospodarke
finansowsg.

§ 3

W Urzedzie tworzy sie nastepujace jednostki organizacyjne, ktére
przy znakowaniu spraw uzZywajsa nastepujacych symboll:

i. Referat Administracyjny — "AM
2. Referat Finansowy - "p"
3. Zespbdl Realizacji Inwestycji - “RI®
4. Urzad Stanu Cywilnego - "yscH
5. Samodzielne stanowisko d4/s

obrony cywilnej - #oCcH



6. Samodzielne stanowisko
d/s8 gospodarki gruntami

i planowania przestrzennego - "Gp"
7. Samcdzielne atanowisko
d4/s8 ochrony p.poZarowe]j ~ WpH
g a

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiaka kierownicze:

Eierownik Referatu Administracyjnego

Kierownik Referatu Finansowegoe - Skarbnik Gminy
Eierownik Zeaspolu Realizacji Inwestyecji

. Eierownik Urzedu Stanu Cywilnego

oW

§ 5
Sekretarz Gminy pelni bezpodredni nadzér {1 kontroleg nad
jednoatkami organizacyjnymi wymienionymi w § 3 ust. 1,4,6,7.

§ 6

Do wspdinych zadann jednoatek organizacyjnych Urzedu naleza w
azczegdlnofci:

1. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji =zadar.
2. Halezyte i terminowe zalatwianie spraw obywateli.
3. Przygotowanie projektéw uchwal i innych przepiséw gminnych.
4. Przygotowanie decyzji administracyjnych Wéjta = zakresu
administracjli publicznej w ramach wlasciwoAci okreflonej
zadaniami podstawowymi.
5. Opracowywanie dla potrzeb Zarzadu okresowych ocen, informacji
i sprawozdan.
6. Terminowe rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych, a
takze wnioskéw, skarg i postulatéw mieszkaricéw.
7. Opracowywanie w czefici dotyczacej dziatania jednostki
projektéw zalozenn do programéw gospodarczych, budZzetu, planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz innych planéw i
programéw.
8. wspéldzialanie z wlasciwymli organami administracji rzadowe]j.
9. Skiadanie na wezwanie sgdéw urzedowo poiSwiadczonych dokumen-
té6w w celu odtworzenia aktédw sadowych.
10.Udzielanie na wezwanie wilasciwych organéw 1 radnych Rady
Gminy niezbednych informacji.
11 .wykonywanie wg wlasciwoSci zadan wynikajacych z przepiaséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
i2.Prowadzenie w =zakresie ustalonym przez Sekretarza Gminy
szkolenia wewnetrznego pracownikoéw.
13.Usprawnianie organizacji, metod i form pracy jednostki.
14.Przestrzeganie dyscypliny pracy., przepiséw o ochronie
tajemnicy panstwowej i sluzbowej, przepiséw bhp i p.poz. a
tak*e wykazywanie nalezytej dbalosci o posiadane mienie
Urzedu.
15.Wwykonywanie czynno&ci kancelaryjnych okreflonych stosownymi
przepisami .
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ZAXKRESY DZIARANEA POSZCZECOLNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZALY . FNYCH

8 7

I. DO ZADAN REFERATU A D M I N I S TRACYJNEGO NALEZY:

W _zakresie spraw organizacyijnych i kadrowych:

1.Zapewnienie wlasSciwej organizacji pracy Rady Gminy, EKomisji
Rady i Zarzadu Gminy oraz technicznej obslugi tych organéw.

2 .Prowadzenie rejestru uchwal Rady, zarzadzen porzadkowych i
uchwal Zarzadu oraz zarzadzen wewnetrznych wéjta.

3.Ewigdencja i przekazywanie do zalatwiania interpelacji 1
wnioskéw radnych oraz wnioskéw Komisji.

4.Wykonywanie czynnofici wynikajacych =2z ogtoszenia referendum
gminnego, konsultacji spotecznych oraz wyboréw organéw
pomocniczych gminy, w zakresie wskazanym przez Zarzgd Gminy.

5.Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw obywateli,
przekazywanie ich do =zalatwienia jednostkom organizacyjnym
gminy wg wiasciwosci.

6.Prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych wydawanych przez Rade,

Zarzgd i wWé6jta oraz udostepnianie ich zainterescwanym.

7 .Prowadzenie zbioréw dziennikéw promulgacyjnych /Dziennika
Ustaw i Monitora Polskiego/
8 .Prowadzenie spraw osobowych, placowych, rentowych i

s

emerytalnych pracownikéw Urzedu, kierownikéw zakladéw
jednostek organizacyjnych gminy.
2 .Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja szkoleri i
ksztalceniem pracownikéw.
10.W zakresie zadafi zleconych:
a/zapewnienie organizacji i koordynacji dziatant Urzedu w
sprawach zwiazanych 2z organizacja i przeprowadzeniem
wyboréw do:
-naczelnych organéw Parstwa /Sejmu, Senatu, Przezydenta RP/,
~Rady Gminy,
~tawnikéw ludowych Sadéw Powszechnych,
-czlonkéw kolegidéw ad/s wykroczen.
11 .Wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

i2.Przyjmowanie ustnych o8wiadczen woli spadkobiercy w
przypadkach okreSlonych w art. 951 § 1 KC.
i3.Prowadzenie tgcznicy teleksowej, faksowej oraz centrali

telefonicznej i radiotelefonicznej.

14.0bsluga administracyjna soltyséw.

15.Zaopatrzenie materialowo - techniczne, zakupy niezbednego
inwentarza i materialéw kancelaryjnych.

16.Prowadzenie archiwum zakladowego.

17 .Prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalno - bytowej

pracownikéw Urzedu i czlonkdéw ich rodzin.

W _zakresie spraw zwiagzanych z kulturg:

i.Prowadzenie rejestru placéwek kultury.

2.0Odmawianie wpisu do rejestru i wykreSlanie z rejestru.

3.0piniowanie w przedmiocie 1likwidacji instytucji kultury,
przyjmowanie zawiadomieri o zamiarze likwidacji instytucji.
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4.Pode jmowanie dzialari w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagiych
przypadkach i niezwiloczne powiadamianie o tym Wojewédzkiego
Konserwatora Zabytkéw.

5.Zglaszanie Wojewédzkiemu Eonserwatorowi Zabytkéw przedmiotdw
zaslugujacych na wciagnigcie do rejestru zabytkéw.

6.Skladanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw débr kultury -
nieruchomych oraz kolekcji.

7 .Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotéw, Ktére
posiadaja cechy zabytkowe.

8 .Przyjmowanie zawiadomieni o znalezieniu przedmiotu
archeologicznego lub odkryciu wykopaliska 1 niezwitoczne

zawiadomienie o tym Wojewédzkiego Konserwatora Zabytkéw.

9.Udzielanie pomocy bibliotekom w zakresie wyposazZzenia w sprzet,
materialty biblioteczne oraz pomocy metodyczne j i
bibliograficznej.

W zakresie spraw zwigzanych z o8wiata:

{.Udzielanie pomocy przedszkolom i oddzialom klas "O" w zakresie
wyposazenia ich w sprzet i &rodki dydaktyczne oraz w inne
srodki niezbedne do prawidlowego funkc jonowania przedszkola.

2.Hadzér nad ustalaniem wysoko8ci dziennych stawek Zywieniowych
dla dzieci - wspélpraca z P.T.I.5 w celu zapewnienia dzieciom
wymaganych norm Zywieniowych i realizacji wydanych przez niego
zalecen. '

3 .Kierowanie nauczycieli przedszkoli i oddzialéw klas "O"na
ré6zne formy doksztalcania i doskonalenia zawodowego.

W zakresie spraw wynikajacych =z powszechnego obowizazku obrony i
2z zakresu ewidenciji ludnoSci:

{ .Wykonywanie czynno8ci zwiazanych =z realizacja powszechnego
obowiagzku obrony oraz wspéldziatanie w tych sprawach =z
organami wo jskowymi.

2.Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji
przedpoborowych.

3.Realizacja Swiadczenti osobistych i rzeczowych na rzecz sitl
zbrojnych.

4.0rzekanie o koniecznoéci sprawowania przez 2olnierzy lub osoby
spelniajace zastepczo obowiazek sluzby wojskowej bezpofiredniej
opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego
oraz uznania ich za jedynych zywicieli rodziny.

5.Wapb6ldzialtanie =z GOP3 w zakresie wyplacania przez ten ofrodek
zasilkéw dziennych i miesiecznych czionkom rodziny #olnierza
jub osé6b spelniajacych =zastepczo obowiazek sluzby wojskowej
oraz pokrywania naleznoéci mieszkaniowych oraz ekploatacyjnych
2olnierzom i tym osobom.

6.Prowadzenie ewidencji ludnoéci.

7.Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
lub wymeldowania.

8 .Wykonywanie czynnosci =z =zakresu prawa o zgromadzeniach i
zbidérkach publicznych.

9.Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich, w przypadku
niemozliwoéci doreczenia ich adresatowi w Jjego miejscu
zamjeszkania.

10.Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym
na ich wniosek.

11 .Prowadzenie ksiag inwentarzowych .



W_zakresie prawa lokalowego:

i.Przydzielanie 1lokali w domach nie stanowiacych wlasnoéci
samorzadu terytorialnego, w tym w razie kleski zywioclowej.

2.Dostarczanie 1lokali zamiennych 1lub pomieszczern zastepczych
osobom oprdézZniajacym mieszkanie zakladowe.

3.Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych.

W zakresie komunikacji :

W ramach zadan wtasnych:

i .Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajacych =z
ustawy o drogach publicznych

2.Hadzé6r i koordynacja dzialalnofci prowadzonej dla zaspokojenia
pPotrzeb mieszkaricéw w zakresie komunikacji zbiorowej.

3.wnioskowanie o ustalenie cen urzedowych za uslugi przewozowe
lokalnego transportu przewozZowego.

4.Przygotowanie opinii w sprawie zaliczenia drég do kategorii
drogi wojewédzkiej i lokalnie gminnej.

5.Wnioskowanie o zaliczenie drogi do kategorii drég zakladowych.

6.Wydawanie =zezwolerl na =zajecie pasa drogowego drogi lokalnie
gminnej.

7.0rzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi lokalnie gminnej
do stanu poprzedniego. ‘

8.Wydawanie zezwolerli na zajmowanie pasa drogowego drogi lokalnie
gminnej dla lokalizowania obiektéw nie zwigzanych z gospodarksg
arogowa.

9.Dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodéw
rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo dopuszczajacych pojazd
do ruchu oraz tablic rejestracyjnych.

10.Dopuszczanie do ruchu na drogach motoroweréw, wydawanie
tabliczek rowerowych wraz w witasciwym dokumentem.

if{ .Przyjmowanie od witasdciciela pojazdu zawiadomieri o nabyciu lub
zbyciu pojazdu, dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w
pojezdzie, jego =zniszczeniu /kasacji/ badz o zmianie swojego
adresu /siedziby/.

i2.Wycofanie z ruchu pojazdéw.

13.Zatrzymywanie i zmiana dowoddéw rejestracyjnych lub
odpowiadajgcych im dokumentdéw.

i4.Wpisywanie do dowodé6w rejestracyjnych pojazdu rejeatrowanego
po raz pierwszy, terminu badania technicznego.

i5.Wydawanie miedzynarodowych praw jazdy.

i6.Wydawanie uprawniern do kierowania pojazdami /praw jazdy, kart
rowerowych, motorowerowych i wozZnicy/.

17.Przyjmowanie od kierowcéw zawiadomieri i dokonywanie wpiséw w
prawach jazdy o zmianie miejaca zamieszkania oraz o zgubieniu
prawa jazdy i wydawanie wtérnikéw prawa jazdy.

18 .Wzywanie kierujacych pojazdami w razie wuzasadnionych
zastrzeZzenn co do stanu zdrowia.

i9.Wzywanie kierujacych pojazdami w razie uzasadnionych
zastrzeZeri, do sprawdzenia ich kwalifikacji.

20.Zatrzymywanie uprawnieri i zwracanie uprawnien do kierowania
pPojazdami silnikowymi i tramwajowymi.

21 . Zatrzymywanie uprawnienn i zwracanie uprawnienn de kierowania
rowerami, motorowerami i pojazdami zaprzegowymi

e2e.Cofanie wuprawnieri do kierowania pojazdami silnikowymi i
tramwa jami .
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23 .Przywracanie cofnietych uprawnienn do kierowania pojazdami
silnikowymi i tramwajami.

24.Cofanie i przywracanie uprawnieli do kierowania rowerami,
motorowerami i pojazdami zaprzegowymi.

25.Zarzadzanie usuniecia zadrzewienia /zakrzewienia/
pogarszajacego widocznosé sygnaldw i pociagéw, utrudniajacego
budowe 1 eksploatacje, urzadzen kolejowych lub powedujacego
zaspy 8niezZne -~ za odszkodowaniem.

W _zakresie spraw zwigzanych z dzialalnofcia gospodarcza:

{ .Bwidencjonowanie dzialalnosci gospodarczej.

2 .Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych
przeznaczonych do spozZzycia na miejscu 1lub poza miejscem
sprzedazy.

3.0bsluga komisji d4/8 przeciwdzialania alkoholizmowi.

W _zakresie spraw wynikajgcych z ochrony Srodowiska i prawa
lowieckiego:

i.Zezwalanie na usuniecie arzew lub krzewéw =z terenu
nieruchomosci, a w przypadku gdy nieruchomos¢ wpisana jest do
rejestru zabytkéw za zgoda stosownego organu.

2.Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i
krzewbw. '

3.Sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa.
4 .Przeznaczanie kwot otrzymanych Z czynszu dzierZzawnego za obwéad
lowiecki na cele spoleczne oraz hodowle i ochrone zwierzyny.
5.Wapéldzialanie =z dzierZawcs lub zarzadca obwodu lowieckiego w
zagospodarowaniu lowieckim obszaréw w szczegdlnofci =zas w
zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na tym terenie.

6.Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb roslin,
szkodnikéw i chwastdéw, wzywanie do wykonywania okreslonych
czynnofci z tym zwiazanych lub wykonanie zastepcze.

7.Wnioskowanie ) przyznanie =zasilkéw wilascicielom gruntéw
rolnych, ktérzy zwalczajaec choroby szkodniki i chwasty
poniedli szkody.

8 .Przyjmowanie i przekazywanie zgloszerh o0 ©podejrzeniu o
zachorowanie 1lub zachorowaniu zwierzat na chorobe =zZarazliwag i
powiadomienie wiasciwych organéw.

§ &

IT . DO ZADAN REFERATU F I R A N S O W E G O HALEZY:

W ramach zadan wiasnych:

i1.Esztaltowanie wlaBciwej polityki finansowej w celu zapewnienia
zdolnofci platniczej gminy.

2.Bilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodami wlasnymi i
zasilajacymi oOTraz stawianie wiaSciwych wnioskéw w tym
zakresie.

3.0pracowywanie zalozern i projektu budzZetu, projektéw plandw
innych funduszy i Srodkéw specjalnych, zakladéw budZetowych.

4.Sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan =z wykonania
budzetu, innych funduszy i aSrodkéw specjalnych.

5.Analiza wykorzystania budzZzetu oraz wnioskowanie w sprawach
zmian w budZzecie.

6.38porzadzanie plandéw finansowych i sprawozdaw z ich realizacji.
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7 .Kontrola prawidlowosci dyspozycji w =zakresie wykonywania
budzetu pod wgledem zgodnosdci z planami i zasadami dyscypliny
budzetowe].

8.Kierowanie wvnioskéw w aprawach o¢ naruszenie dyscypliny
budZetowej.

9 .Prowadzenie obalugi kasiegowej, kasowej Urzgedu i jednostek
organizacyjnych gminy. '

10.Wapélpraca =z Regionalna Izbg Obrachunkows oraz aparatem
skarbowym.

11 .wepélpraca z bankami.

i2.Eontrola nad dzialalnodcis finansows gminnych jednostek
organizacyjnych.

13.Wymiar, pobér podatkéw lokalnych oraz kontrola ich ralizacji.

14.Prowadzenie rachuby ptlac.

15.Analiza otrzymywanych subwencji 1 dotacji oraz kontrola
celowosci ich wykorzystania.

i6.wnioskowanie do Wéjta o wstrzymanie czynnofici egzekucyjnych
dotyczacych prowadzenia na terenie gminy egzekucji
administracyjnej. naleznoéci pienieZnych od rolnikéw w
przypadkach okreslonych stosownymi przepisami.

17 .Wydawanie =zasdwiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o
zwolnienie =z kosztéw sadowych os86b fizycznych (art.ii3 § 1
kpc).

18 .Wwydawanie zaswiadczeri zwiazanych z wynagradzaniem pracownikdéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

19 .Proponowanie terminéw przeprowadzania inwentaryzacji mienia
Urzedu i rozliczenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy i w
jednostkach podleglych.

8 9
II. DO ZADAN ZESPOEU R E A L. I Z A C J 1 I EWESTYOCLJTI
HAILEYZY :
i.Prowadzenie sprawozdawczofci GUS w zakresie rzeczowym =

zakresu dzialalnosci inwestycyjnej Urzedu Gminy.

2 .Przygotowanie materialow do projektowania 1 =zapewnienie
opracowania dokumentacji inwesatycji.

3.Zbieranie materialéw wyjsciowych do opracowania =zalozen
techniczno-ekonomicznych oraz zlecanie tych opracowan.

4.Przygotowanie uméw o prace projektowe i wapéldziatanie z
biurami projektéw i wykonawcami przy ich opracowaniu.

5.0piniowanie i przygotowywanie uméw = wykonawcami robét
budowlanych i pewnych zadari remontowych.

6.Przygotowanie materialéw potrzebnych do uzyskania wakazar

lokalizaecyjnych i wystepowanie =z wnioskiem o wskazania
lokalizacyjne.

7.Przygotowanie materialéw potrzebnych do uzyskania decyzji
lokalizacyjne]j i wystepowanie z wnioskiem o decyzje
lokalizacyjng.

8.Uzgadnianie dokumentacji =z instytucjami, ktére 83 do tego
uprawnione.

g . Wystepowanie = wnioskiem o zatwierdzenle plann
zagospodarowania inwestycji.

10.Przygotowanie materialéw potrzebnych do uzyskania pozwolenia
na budowe.

11 .0piniowanie i przygotowanie uméw =z wykonawcami rob6t
budowlanych.
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i2.Sprawdzanie jakoaci robét, materialéw i urzadzen oraz
zgodnosci ich wykonania i stosowania z warunkami umownymi,
wymogami techniczno-uzytkowymi i eksploatacyjnymi z

obligatoryjnym sprawdzaniem robét ulegajacych zakryciu.
i3.Zapewnienie pierwszego wyposaZenia realizowanych inwestycji.
14.0ddzialywanie na uzyskanie wtasciwej jakosci robét budowlano
- montazZowych oraz kompleksowofci realizowanych inwestycji.
i5.0rganizowanie rozruchéw i dokonywanie odbioru inwestycji oraz
egzekwowanie roszczen z tytuiu rekojmi.

16.Dokonywanie rozliczeri 2z realizowanych zadan inwestycyjnych,
opracowywanie analiz ekonomicznych i ocen ekonomicznych
efektywnosci oraz oddzialywanie na prawidlowe ksztaltowanie
sie kosztéw inwestycji.

17 .Przygotowywanie pod wzgledem prawnym projektéw porozumien i
uméw .

i8.Uzyskiwanie zezwoleri na czasowe zajmowanie terenu w granicach

i zakresie niezbednym dla realizacji inwestycji.

19.Wspéldziatanie =z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami projektowania i innymi jednostkami w zakresie
zZwiazanym Zz przygotowaniem pod wzZgledem prawnym terendéw
niezbednych do realizacji inwestycji.

20.Terminowe przygotowanie terendéw w zakresie wyburzen,
rozbiérek, usuwanie zbednych zadrzewiert w zakresie koniecznym
dla przygotowania placéw Dbudéw oraz wykonanie caloksztaltu
czymnofci =z tytulu przygotowania i realizacji inwestycji: jak
zZlecenie rozbiérek, oglaszanie przetargéw, zawieranie uméw =
wykonawcami, mnaliczanie kar umownych =za zwloke, =zlecenie
wykonawstwa itp.

21 .Prowadzenie rejestru zawartych uméw i zleceni, prowadzenie
repertorium wdrozZonych spraw spornych, przestrzeganie terminéw
procesowych i umownych.

22 .Dokonywanie odbioru gotowej dokumentacji, sprawdzanie jej pod
wzgledem merytorycznym i formalnym oraz dokonanie rozliczen za
wykonang dokumentacje, kontrola kompleksowosci jej wykonania,
przekazanie dokumentacji wykonawcom.

23.Uczestnictwo w przeprowadzaniu préb technicznych instalacji i
urzadzen oraz w czynnosciach zwigazanych z rozruchem
inwestycji.

24.Doprowadzanie do zawarcia uméw i anekséw do uméw dotyczacych
wykonania rob6ét dodatkowych 1lub zmiennych oraz odstepstw od
dokumentacji.

25.Udzial w czynnosciach zwigzanych =z odbiorem inwestycji i
przekazywaniem ich do uzytku.

26 .Kompletowanie dokumentéw i materialoéw niezbednych 4o
przeprowadzenia odbioru inwestycji i jej rozliczenia.

27 .Przygotowywanie uméw na nadzory zlecone.

€8 .Dokonywanie terminowych rozliczen =zakonczonych obiektéw i
zadafi inwestycyjnych przy wspélpracy z inspektorami nadzorua.

§ 10

IV. DO ZADAR U R Z E DU S TANU CYWIILUHNEGO NALEZY:

W ramach zadan zleconych wynikajacych z ustaw:

i.Przyjmowanie oSwiadczeri o wstgpieniu w zwigzek malzenski.

£.Przyjmowanie zapewnieri o braku okolicznosSci wylaczajacych
zawarcie malzZelistwa oraz udzielanie =zZezwolenia na zawarcie
malZeristwa przed uplywem miesiecznego terminu.
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3.S5twierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w
sprawach moznosci lub niemozZnosci zawarcia malzZenstwa.
4.Przyjmowanie oédwiadczern o wyborze nazwiska, jakie bedg nosié
matZonkowie i dzieci zrodzone z malzeristwa.
5.Przyjmowanie oéwiadczeni o powrocie malzZonka rozwiedzionego do
nazwiska noszonego przed zawarciem malZeristwa.
6.Przyjmowanie ofSwiadczenn o uznaniu dziecka.
7.Przyjmowanie oS8wiadczerl malzZonkéw o nadaniu dziecku nazwiska
meza matki nie bedacego ojcem tego dziecka.
8.Przyjmowanie oéwiadczern o wstgpieniu w zZwiazek malzefiski w
wypadku groZzzcego niebezpieczenstwa,
g.3porzadzanie akt urodzeri, malzZenatw i zgonéw, jezeli zdarzenie
nastapilo w okregu dzialtania USC.
10.Wydawanie =zezwoleri na zawarcie malzZefistwa w USC w ktérym
zaden z przyszlych malZonkéw nie ma miejsca zamieszkania.
ii.0dtwarzanie akt atanu cywilnego, wpisywanie trefci aktu stanu
cywilnege sporzadzonego za granica do polskich ksiag stanu
cywilnego, asporzadzanie akt urodzenia, malzZeristwa lub Zgonu
Jjezeli zdarzenia te nastgpily za granica i nie zostaly tam

zare jestrowane.
i2.Prostowanie oczywistych bledéw pisarskich w aktach stanu
cywilnego.

13.Uzupelnienie akt stanu cywilnego.

14.Przyjmowanie pisemnych ocfwiadczeri rodzicéw o zmianie imienia
dziecka wpisanego do ' aktu urodzenia w chwili jego
sporzgdzania.

i5.Wydawanie =zaSwiadczeri stwierdzajacych, Ze obywatel polsaki
posiada zdolno8é prawna wymagana wedlug prawa polskiego 4o
dokonania c¢zynnofci stanowijcej podstawe sporzadzenia aktu
stanu cywilnego =za granicsg.

16.Wydawanie odpiaéw = ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen
dotyczacych tych ksiag.

17.Dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiséw w aktach stanu
cywilnego w oparciu o prawomocne orzeczenie sadéw i
ostateczne decyzje, odpisy =z akt stanu cywilnego oraz inne
dokumenty majace wplyw na tresé¢ lub waznosdé¢ aktu.

i8.Dokonywanie skreflen czefici wpisu dotyczacych danych, ktére w
aktach stanu cywilnego nie powinny byé zamieszczane.

19.5porzadzanie nowych akt urodzern os8éb przysposobionych

anonimowo oraz oabéb przysposobionych wapédlnie przez
wspéimalZzonkéw w sposéb okreslony przepisami, jexeli sad tak
postanowi .,

20.Udzielanie zezwoleni na przegladanie ksigg stanu cywilnego.

21 .Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu
cywilnego.

22 .Przyjmowanie =zgloszern o wurodzeniu dziecka w innym okregu
dziatania USC do protokoilu.

23.Wspétdziatanie =z innymi USC i organami ewidencji ludnosci w
zakresie realizacji powierzonych zadatn oraz wspéldzialtanie =
organami statystycznymi w przedmioccie wykonywania obowigzkéw
sprawozdawczych.

£4 .Wystepowanie do Sadu ora Wojewody =z wnioskami w sprawie
uniewaznienia akt stanu cywilnego.

25 .Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o
dokumenty =zagraniczne, przesitane do kraju stosownie do uméw
miedzynarodowych przewidujgcych wzajemnsg wymiane tych
dokument éw,
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26.Wydawanie =za zgoda Wojewody postanowiert o wyniesieniu ksiag
poza lokal Urzedu Stanu Cywilnego z wazZznych przyczyii.

27 .Wykonywanie czynnofci = zakresu prawa o dokumentach
stwierdzajacych toZsamosé oraz wystawianie doltument éw
stwierdzajgcych tozZzsamosidé.

§ 11

V. DO ZAERESU DZIAEANIA SAMODZIELHEGO STANOWISEKA D/S OBRONY
CYWILNEJ nalexy:

i.Ustalanie zakresu zadan w dziedzinie obronno&ci dla
kierownikéw zakladéw pracy podleglych gminie.

2 .Hadzorowanie prowadzenia dokumentacji stalych dyzZuréw,
opracowywanie zestawéw =zadan obronnych oraz dokumentacji
szkolenia kadr kierowniczych i organéw wykonawczych.

3.8kladanie sprawozdari 1 informacji =z wykonywania =zadadh w
zakresie obronnodéci.

4.Planowanie dzialtalnosci w =zakresie realizacji zadar obrony
cywilnej i obronnofci Paristwa.

5.0rganizowanie szkolenia i éwiczeri OC oraz szkolenia ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony, a takZe udzielanie pomocy w
realizacji przysposobienia obronnego mlodziely szkelnej.

6.Przygotowanie i =zapewnienie dzialtania systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania ograz systemu wykrywania skaZXer.

7 .Hadzorowanie tworzenia formacji OC, a takZe udzielenie pomocy
w tym zZakresie zakladom pracy i1 instytucjom.

8.Inspirowanie dzialalnosSci popularyzacyjno - propagandowej w
dziedzinie OC.

9.Prowadzenie dzialalnodci kontrolnej w podleglych zakltadach
pracy i inastytucjach.

10.Zapewnienie wlafciwych warunkéw magazynowania sprzetu 0OC i
zaopatrywanie w przydzielony sprzet wszystkie formacje cywilne
na terenie gminy oraz zaltogi zakladéw pracy.

i1 .Sprawowanie nadzoru nad tworzeniem magazynéw sprzetu OC w
podleglych =zakladach pracy pod wzgledem =zacpatrywania dla
utworzonych w nich formacji OC i zaldg.

i2.Sprawowanie nadzoru nad konserwacja 1 utrzymaniem sprzetu OC
przez czlonkéw formacji OC.

1i3.Zapewnienie 1ludnofici oraz pracownikom zakladdéw pracy na
terenie gminy miejsc w budowlach ochronnych, wlalciwego
wykorzystania i konserwacji istniejacych budowli ochronnych.

i4 .Hadzorowanie przedsiewzieé w zakresie ochrony zakladéw pracy
i obiektéw uiytecznoéci publicznej.

§ 12

VI.DO ZAKRESU DZIARLANTA SAMODZIEILNEGO STANOWISKA D/S PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO I GOSPODARKI GRUNTAMI :

W ramach zadan wlasnych:

i1 .Sporzadzanie zaloZenn do "miejscowych plandéw" zagospodarowania
przestirzennego.

2.Udostepnianie =zaloZenn do "miejscowych planéw zagospodarcowania
przestrzennago" oraz projektdéw tych plandéw do publicznego
wgladu i popularyzacji ich tre&ci.

3.Wykladanie do publicznej wiadomoS8ci projektu planu
miejacowego.



- 11 -

4 .Uzgadnianie projektu planu miejscowego =zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéw tych planéw do publicznego
wgladu i popularyzacja ich tresci.

5.Dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym wynikajgcym =z realizacji planu miejscowego i
oceny aktualnosSci tego planu.

6.Udzielanie wskazarn lokalizacyjnych inwestycji w odniesieniu do
inwestycji o zasiegu lokalnym.

7.Ustalanie lokalizacji inwestycji i targowisk.

8.Uzgadnianie wakazarh 1lokalizacyjnych inwestycji szczegélnie
szkodliwych dla Arodowiska i =zdrowia 1ludzi =z wlalciwymi
organami .

9.Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji.

10.Wykonywanie czynnosci zwiazanych z tworzeniem gruntéw na cele

zabudowy gminy.

{i.Wwnioskowanie o wyplacaniu odszkodowania za przejmowane grunty

wydzielone pod budowe ulic i placéw.

i2.Przygotowywanie dala utworzonych zasobéw gruntéw przed

przystapieniem do ich =zabudowy opracowania geodezyjnego i
projektowego oraz projektéw podzialu nieruchomosci.
i3.Zlecanie ustalenia cen dzialki przeznaczonej pod budowe doméw
1ub budynkéw, nabywane j lub otrzymanej w uzytkowanie
wieczyste przez osoby fizyczne w zamian za przeniesienie
wlasnofci bad%z wywlaszczeniu nieruchomosci poloZzonych na

obszarach pPrzeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo
jednorodzinne.

14.Zatatwianie =z Urzedu spraw nabywania dzialek przez osoby
uprawnione, ktére byly wilasScicielami 1lub uZytkownikami

wieczystymi nieruchomosSci poloZonych na obszarach, na ktérych
ma by¢ skoncentrowane budownictwo jendorodzinne.

15.Programowanie wyprzedzajgcego uzbrojenia terenéw pod
budownictwe jednorodzinne.
i6.Kompletowanie i unaktualnianie dokumentacji z zakresu

infrastruktury technicznej w gminie dla celéw niezbednych
uzgodnien i decyzji, w tym takzZze podziemnych kabli
teletechnicznych i energetycznych oraz rurocciagbw
gazowniczych.

17 .Sporzadzanie okresowych informacji o realizacji przyjetego
programu rozwoju infrastruktury technicznej.

18.Dokonywanie DbieZzacych uzgodnier w =zakresie infrastruktury
technicznej przy wydawaniu pozwolen na budowe przez Urzad
Re jonowy w Skierniewicach.

12 .Wydawanie za8wiadczenn o terenie.

20.0pracowywanie informacji o warunkach zabudowy.

VW _zakresie gospodarki gruntami i ochrony Srodowiska

i .Wnioskowanie o korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.
2.Zarzagdzanie gruntami, ktére nie =zostaly oddane w =zarzad,
uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste oraz powierzenie
sprawowania tego =zarzadu nieodptatnie utworzonemu w tym celun
przedsiebiorstwu lub innej Jjednostce organizacyjnej =
wytgczeniem czynnof8ci wymagajacych decyzji administracyjnych.
3 .Wykonywanie czynnofci Zwiazanych ze zbywaniem gruntoéw
konmunalnych pod zabudoweg mieszkaniowa w trybie przetargowym.
4.0rzekanie o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i
zarzgdzanie odebrania gruntu zgodnie ze stosownymi przepisami.
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5.Przyjmowanie zgloszen roszczern o odszkodowanie od 086b, Ktérym
przyslugiwalo ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosciach
oddanych w uiytkowanie wieczyste.
6.Wystepowanie =z Zadaniem aby wilasciciel, ktéry nie odbudowal
lub nie wyremontowal w terminie obiektu nabytego na gruncie
oddanym w uzytkowanie wieczyste badZ nie zabudowal w terminie
5 1lat dzialki nabytej pod budowe domu lub budynku, przeniési
wtasnosgé nabytej dzialki na rzecz gminy =za odpowiednim
wynagrodzeniem.
7.Wydawanie decyzji okreflajacej os8obge nabywcy 1 przedmiot
zbycia zgodnie z zasadami okreslonymi Przez organy gminy.
8 .0Orzekanie o przekazaniu gruntdéw paristwowym jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz udzielanie zezwolerh na zawieranie
uméw o przekazaniu nieruchomosci migdzy tymi jednostkami bad:z
uméw o© nabycie nieruchomosci wedlug zasad ustalonych przez
Rade Gminy.
9.0rzekanie o ustanowieniu, zakresie i warunkach uzytkowania na
podstawie uchwal Rady Gminy.
10.0rzekanie o wygaédnieciu prawa zarzadu.
ii.0Orzekanie o wygafnieciu prawa uZytkowania.
i2.Podwyiszanie oplat rocznych =za grunty w wykonaniu uchwaly
Rady.

i3.Wykonywanie czynnodci zwigzanych =z bezprzetargowym zbywaniem
na rzecz wiladcicieli 1lud uzytkownikéw wieczystych czesci
przylegajacych gruntéw  stanowigcych wtasnosé kKomunalng,
niezbednych dla poprawienia warunkéw zagospodarowania juz
posiadanej dzialki jezeli czesci te moga byé sprzedane lub

oddane w uzytkowanie wieczyste jako odrebne dzialki
budowlane.

14.Zapewnienie gruntdw na potrzeby pracowniczych ogrodéw
dziatkowych.

15.Przekazywanie gruntéw w uZytkowanie Polskiemu Zwigzkowi
Dzialkowcéodw.

i6.Wspéludzial w przygotowaniu =zasad ustalenia cen gruntéw
niezabudowanych i znajdujacych sie pod zabudowsy.

17.Przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemig.

i18.0kreflanie warunkéw wylaczenia gruntéw rolnych i lednych =
produkcji.

19 .Nakladanie na osoby ubiegajace sie o wylaczenie gruntéw z
produkcji obowiazku zZrekultywowania na cele rolne lub lesne
nieuzytkéw albo uzyZnienie innych gruntéw.

£0.Zwalnianie z obowiazku zdjecia warstwy ziemi upravwnej.

21i.Udzielanie opinii o wystawieniu na licytacje wydzielonej
czgefci nieruchomofci rolnej.

22 .Kontrola przestrzegania przez wlagcicieli i =zarzadcédw
nieruchomosci obowigzku umieszczania i utrzymania tabliczek =z
nazwami uwlic i placéw.

23 .Przygotowywanie w nagltych przypadkach tymeczasowego
zarzadzenia o wprowadzeniu ograniczen wyszczegdlnionych w
ustawie o ochronie przyrody.

24 .Nadzér nad stosowaniem przepiséw o ochronie Srodowiska w
ramach kompetencji wlasnych i sygnalizowanie nieprawidlowosci
z tego zakresu wlasciwym organom.

25.Udzielanie pomocy organizacjom spolecznym w ich dzialalnoéci
w dziedzinie ochrony srodowiska.

26 .Wnioskowanie i realizacja zarzadzenia wprowadzajacego
obowigzek Swiadczen osobistych 1 rzeczowych dla celéw
zZorganizowane j akcji spolecznej na rZECE ochrony

nadzwyczajnie zagroZonego Arodowizka.
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27 .Realizacja porozumienia zawartego z Agencja WlasnoSci Rolnej
Skarbu Parstwa.
28 .Przygotowywanie dla Zarzadu opinii w sprawie przyznania

wlascicielom gruntéw dotacji na czesciowe 1lub calkowite
pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw.

§ 13

VIi. DO ZAKRESU DZTIAFANIA SAMODZIELEEGO STANOWISEA D/S OCHROEY
PRZECIWPOZARCOWEJ naleZv:

i.Prowadzenie rejestru ochotniczych atrazy pozZzarnych ora=z
zaktadowych ochotniczych strazy pozarnych i wykonywanie innych
zadari wynikajacych =z ustawy o ochronie przeciwpoZzarowej w
zakresie okreslonym przez organy gminy.

2.Zapewnienie na terenie gminy zasob6éw wody do gaszenia poZaréw.

3.Zapewnienie terenowym obowigzkowym 1 ochotniczym straZzom
Pozarnym znajdujacym sie na terenie gminy :
- 8rodkdéw alarmowania i lgcznoSci
- pomieszczeli wyposazenia sprzetu urzadzen p.po%.,odziezy

specjalnej i umundurowania do akcji ratowniczych
- Brodkéw transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14

1.Liczebnodé etatowa Referatéw i innym jednostek organizacyjnych
Urzedu, o ktérych mowa w § 3 ustala Wé6jt Gminy.

2. W ramach ustalonego niniejszym regulaminem zakresu dziatania
Kierownicy jednostek organizacyjnych opracowuja szczegdlowe
zakresy czynnoSci dla podleglych im pracownikéw /stanowisk
pracy/.

3.W ramach wustalonego niniejszym regulaminem zakresu dzialania
Sekretarz Gminy opracowuje szczegdélowe zakresy czynnodci dla
Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy i samodzielnych
stanowisk pracy.

4.Pracownicy Urzedu Gminy podlegaja ocenom kwalifikacyjnym.
Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzagdowych okrefla zatjzcznik nr { do regulaminu.

5.Zasady dotyczice przyjmowania skarg i wnioskéw obywateli
okrefla zatacznik nr 2 do regulaminu.

6.Czas pracy w Urzedzie Gminy okre$lony jest zalgcznikiem nr 3
do regulaminu.

7.0rganizacje kontroli reguluje zatacznik nr 4 do regulaminu.



Zatgcznik HEr. 1 do regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy

§
1.Czas pracy Urzedu Gminy w Puszczy HMariarnskiej wynosi 40 godzin
na tydzieri i osiem godzin na dobe.
2.Urzgd Gminy pracuje od poniedzialku do piatku w godzinach od
890 4, 1699,
3.Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 2p00 ,; 00,

g 2
1.Przyjecia interesantéw odbywaja sie w godzinach pracy Urzedu =z
zantrzezeniem ust. 2.
2.Przyjecia interesant 6w w sprawach rejestracji pojazdéw
odbywaja s8ie w godzinach 820 _ 1499, a w aprawach nie
cierpigcych zwiloki do godz. 1690,

§ 3
Wé6jt 1lub Sekretarz Gminy mo%e zlecié pracownikowi wykonanie
pracy ©poza normalnymi godzinami urzedowania, okresflajac zakres
tej pracy i czas jej wykonywania . Wykonanie polecenia powinno
zosta¢ sprawdzone i potwierdzone przez osobe wydajaca polecenie.

§ 4
Za stwierdzone wykonanie pracy poza normalnym czasem pracy -
pracownikowi sluzy Frawo do otrzymania oddzielnego

wynagrodzenia, badi otrzymania wolnego czasu , w zaleZnofci od
jego wyboru.

§ 5
W6jt 1lub Sekretarz Gminy moga polecié pracownikom koniecznosé
Peilnienia dyzuréw poza normalnymi godzinami pracy. %Za czas
dyZzuru pracownikowi przysiuguje czas wolny, a wyjatkowo
wynagrodzenie, je8li brak jest moZliwofci udzielania czasu
wolnego.

§ 6
Poza przypadkami okre$lonymi wyZej pracownicy nie moga przebywaé
w Urzgdzie Gminy poza normalnymi godzinami pracy.

§ 7
Kierownicy referatéw, pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska oraz pozostali /zgodnie =z =zZakresem obowizgzkéw/

ponoszs odpowiedzialnod&é =za prawidlowe i terminowe zalatwianie
indywidualnych spraw Obywateli.



Zaltacznik nr.2 do regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy.

Zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych

g 1

Pracownicy samorzadowi =zobowiazani 83 do dzialania zgodnego =z

ustawag =z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych

/Dz.U.Br 21, poz.i24/, =z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

przestrzegania ich postanowienn, a w szczegélnoédci:

i/ podnoszenia kwalifikacji i przygotowania zawodowego,

2/ prawidlowego, dokladnego i terminowego wykonywania ocbowiazkbéw
alu*bowych,

3/ sumiennego i starannego wykonywania poleceni przeloZonych,

4/ zachowania sie z godnodcia w miejscu pracy i poza nim,

5/ zachowania uprzejmofci i Zyczliwosci w stosunku do
zwierzchnikdéw i wspélpracownikdéw oraz w kontaktach =z
interesantami.

§ 2

HMianowany pracownik samorzadowy podlega ocenom kwalifikacyjnym
dokonywanym &2 razy w Troku,pod koniec pierwszego i drugiego
pé6irocza.

g 3

Ocena kwalifikacyjna ma na celu stwierdzanie przydatnosci
pracownika na zajmowanym stanowisku i stanowi podstawe zaréwno
do awanséw i wyréznieri, jak réwniez do wyeliminowania tych
pracownikéw, z ktérymi stosunek pracy powinien zostaé rozwiazany
Ze wWzZgledu na ich nieprzydatnosé .

g 4
1.0ceny kwalifikacyjne 83 dokonywane przez kierownika Urzedu
wediug zasad ockresdlonych w niniejszym paragrafie i

przedkladane do akceptacji Zarzadowi.
2.Ustala sie nastepujace kryteria oceny pracownikéw:
a/przygotowanie zawodowe do zajmowanego stanowiska /zgodno&é
poziomu i kierunku wyksztalcenia z wymogami taryfikatora/
b/stosunek do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
c/umiejetnosé dobre j organizacji pracy na Za jmowanym
stanowisku
a/jakosé, dokladnodé i terminowosdé
e/zdysacyplinowanie ,obowiazkowoséé i odpowiedzialnosé
f/inicjatywa i samodzielnosé
g/umiejetnosé oceny faktéw i informacji oraz analizowania i
wyciggania wnioskéw
h/umiejetnosé poprawnego wykonywania opracowari pisemnych
i/umiejetnosé poprawnego jezykowo formulowania wypowiedzi
j/stosunek do interesantéw i zglaszanych przez nich skarg
i wnioskéw
k/umiejetnosé wspblpracy i wapélzycia w zespole
l1/zaangaZowanie w realizacji zadan
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t/zachowanie sig w sytuacjach trudnych
m/sprawno8é organizatorska i kierownicza
n/umiejetnosé ksztattowania prawidlowych stosunkéw

miedzludzkich

3.Ustala sie nastepujaca skale ocen

2 punkty - dobry
i punkt - dostateczny
0 punktdw - mniedostateczny

4.k3czna ocena kwalifikacyjna =zalexy od 1liczby uzyskanych

punktbw
0O - 15 punktéw - ocena niedostateczna
i6 - 23 punktéw - ocena dostateczna
24 - 30 punktdéw - dobra
§ 5
Tre&é oceny kwalifikacyjnej podaje sie do wiadomofci
zainteresowanego.
§ 6

W razie otrzymania negatywnej oceny kwalifikacyjnej pracownik
samorzadowy mianowany moZe byé poddany nastepnej ocenie Po
uplywie 3 miesiecy, nie pézniej jednak niz po uplywie 6 m-cy.

§ 7

Uzyskanie ujemnej oceny kwalifikacyjnej potwierdzonej ponowna
ujemnsg oceng stanowi podstawe do rozwiazania stosunku pracy.

§ 8

Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace podlegaé beda
réwniez ocenom kwalifikacyjnym dokonywanym w trybie okreslonym
w niniejszym zalgczniku,ktére stanowié moga podastawe do awanséw
i wyréZnienn ,jak réwniez do odwolania =z zZajmowanego stanowiska,
bad% wypowiedzenia umowy o prace.

§ o
Ocene kwalifikacyjna w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie powolania przeprowadza Wé6jt na wniosek Zarzadu lub
Rady Gminy /na zasadach okreslonych przez Zarzad Gminy/.

§ 10
W6jt przedstawia Radzie Gminy wyniki przeprowadzonej oceny
kwalifikacyjnej.



Zalacznik Hr. 3 do regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy

Przyjmowanie i zalatwianie

sk arg i wniosk 6w o bywatelli

g 1

Zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli odbywa sie zgodnie z
przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Centralny rejestr skarg i wnioskéw obywateli skladanych na
Pifmie, bad% ustnie do protokolu prowadzi pracownik Referatu
Administracyjnego.

Za zalatwienie w terminie skargi odpowiedzialny jest
Kierownik merytorycznej jednostki organizacyjnej gminy; =za
dokonanie odpowiedniej adnotacji w rejestrze odpowiedialny
jeat pracownik wym. w ust. 2.

g 2

W6jt oraz Sekretarz Gminy przyjmuja interesantéw w sprawie w

sprawie skarg i wnioskéw poniedziatki w godz. 8.30 - 14.30.

Kierownicy referatéw i pracownicy zajmujacy stanowiska
samodzielne przyjmuija interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw
kazdego dnia.

Skargi i wnioski skiladane ustnie powinny byé przyjmowane ado
protokolu, ktéry sporzadza osoba przyjmujaca skarge 1lub
wniosek.



Zalacznik Hr. 4 do regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy.

Organizacja dzialalnosci kKontrolnej.

g 1

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 2

i. Kontrole wewnetrzna w zakresie calofdci zadarh Urzedu sprawuje
W6jt 1 Sekretarz Gminy w ramach upowazZnienia udzielonego
przez Woéjta.

2. Kontrole dzialalnoSci kierownikéw jednostek organizacyjnych
Urzedu i pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska
sprawuje W6jt i Sekretarz Gminy w ramach upowaznienia
udzielonego przez Wéjta.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu sprawuja funkcje

kontrolne w stosunku do pPracownikéw bezpofrednio im
podleglych oraz jednostek organizacyjnych gminy /wedlug
wlasciwosci/.

§ 3

¥ontrole prowadzone s3 na podstawie rocznego planu kontroli,
badZz jako kontrole dorazne.

§ 4

Z kazdej kontroli sporzadza sie protokél , badZz sprawozdanie w
ktérych zawarte 83 =zalecenia pokontrolne, w celu usuniecia
stwierdzonych nieprawidlowoéci.

§ 5

Wyniki kontroli 83 uwzgledniane przez Wéjta przy dokonywaniu
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

§ 6
Wéjt przedstawia Radzie Gminy wyniki kontroli przeprowadzonych w
Urzedzie Gminy.



UCHWAEA HER XXXIV/PiG6/94
Rady Gminy w Puszczy Hariarakiej
z dnia 28 stycznia 1994 roku

w sprawie: podatku rolnego na terenie gminy.

Na podstawie art.6 ust.3 ustawy z dnia 15 listopada 1984rp.
o podatku rolnym /Dz.U.Hr 52 poz.268, z 1986 r. Hr 46 POZ.285, =z
1988 . Hr i1 poz.{, z 1989 r.Hr 7 poz.45, Hr 10 poz.53, Hr 35
poz.192, Hr 74 poz.443, = 1990 r.HEr 34 poz.i198, oraz zZz 1991 r.Hr
7 poz.24, Hr 80 poz.350 i Hr 114 poz 494/ Rada Gminy uchwala co
naastepuje:

§ 1
Podstawsy obliczenia podatku rolnego na terenie gminy Puszcza

HMariariska w I pélroczu 1994 roku bedzle arednia cena skupu Zyta
w IV kwartale {993 roku wynoazgca 171 800 zl. za 1 g Zyta.

§ 2
Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Gminy.
§ 3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Puszcza HMariariska.

Erzysztof /Strzelcz



UCHWAELELA NR XXXIV/215/94
Rady Gminy w Puszczy Mariarnskiej
z dnia 28 stycznia 1994 roku

w sprawie: ustalenia stawek podatku od Srodkdéw transportowych.

NHa podstawie art.18 ust.2 pkt.8 ustawy z dnia 8 marca
1990 rokKu o sSamorzadzie terytorialnym /Dz.U.Nr.i6 poz. 95; Hr
34, poz.199; Nr 43, PpPoz.253; Hr 89, poz.548 , =z 199ir. Hr
4,poz.18, Hr 110,poz.473 , z i9%2r. Hr 85,poz.428,Hr 100 PpozZ.49¢
i =z 1993r. Hr 17, poz.78/, art.i0 ust.2 ustawy = dnia 12
stycznia 19941 roku o podatkach i opltatach lokalnych /Dz.U.HEr.9,
poz.3t i HEr.i0i, poz.444 oraz =z 1992 r.Er. 21, poz.86/ Rada
Gminy uchwala co nastepuje:

§ 1

Opodatkowaniem podatkiem od Srodkéw transportu podlegaja pojazdy
samochodowe, ciagniki, przyczepy, motorowery oraz wyposaZone w
s8ilniki jachty, promy i lodzie, =zZwane dalej "Arodkami
transportowymi®.

§ 2

Podatek od Srodkéw transportowych pobiera sie w maksymalnej
wysokofci okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 8
grudnia 1993 roku w sprawie wykonania niektérych przepiséw
ustawy o podatkach i oplatach lokalnych /Dz.U.Er 124 poz.53%9/ z
odmiennym okresleniem stawek podatku pobieranego od:

1/ pojazdéw z katalizatorem w wysokoSci obnizZonej o i0 %
2/ ciagnikéw rolniczych - 100.000 =zt.
3/ przyczep i naczep rolniczych :
- o ladownos&ci powyzej 0,5 t do 1 t wiltacznie - 144.000 zi.
- 0 ladowno&ci powyZej 1,0 t do 5 t wlacznie - 240.000 z}.

- o ladownos&ci powyzej 5,0 t do 20 t witacznie - 366.000 zt.

§ 3
Hie przewiduje sie zwolniert od podatku poza wymienionymi w
cytowanej wyZej ustawie.

6§ 4
Traci moc Uchwala Rady Gminy Hr XXIII/165/93 z dnia 29 stycznia
1993 roku w sprawie ustalenia stawek podatku od Srodkéw
transportowych.

§ 5

Wykonanie uchwaly powierza sie¢ Zarzadowi Gminy.

6§ 6
Uchwala w chodzi w zycie z dniem ogloszenia.

§ 7

Uchwala podlega ogloszeniu na tablicach odloszen.

Krzysztof/ trzelczak



UCHWAEREA ER XXXIV/214/94
Rady Gminy w Puszczy HMariarnskiej
z dnia 28 stycznia 1994 roku

w sprawie: ustalenia stawek podatku od nieruchomosci.

Na podstawie art.i8 ust.2 pkt.8 ustawy =z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie terytorialnym /Dz.U.Hr.i6 poz. 95; Hr
34, poz.199; Hr 43, POZ.25%3; EHr 89, poz.51i8 , z 199ir. Hr
4,poz.18, Hr 110,poz.473 , =z 1992r. Hr 85,poz.428,Hr i00 poz.A99
i =z 1993r. Hr 17, poz.78/, art.5, art.7 ust.2 i art.20 ustawy z
dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych
/Dz.U.Br.9, pPozZ. 314 i Hr.i04, pPozZ.444 oraz =z 1992 r.Nr. 21,
Poz.86/ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 grudnia 1993
roku W sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatkach
i opitatach 1lokalnych /Dz.U.Hr. 121 poz.540/ Rada Gminy uchwala
co nastepuje:

g 1

Ustala sie nastepujace stawki podatku od nieruchomosci :

i/ od budynkdéw mieszkalnych lub ich czeSci - 1.000 z=1t.
od 1 m® powierzchni uZytkowej,

2/ od budynkéw lub ich czedci =zwigzanych =z prowadzons
dziatalnoscia gospodarczig inng ni% rolinicza lub lesSna oraz od
czesci budynkéw mieszkalnych zajetych na prowadzenie
dziatalnoéci gospodarczej - 40.000 zl.
od 1 mt powierzchni uZzytkowej,

3/ od pozostalych budynkéw lub ich czesci

a/ od 1 m? powierzchni uZzytkowej dla oséb prawnych - 14.000 =1

b/ od ¢ m® powierzchni uZzytkowej dla oséb fizycznych - 3.000 =z}

4/ od budowli - 2 7Z ich warto8ci

5/ od i mZ powierzchni gruntéw:

a/ zZwiazanych =z prowadzeniem dzialalnofci gospodarczej , =
wyjatkiem zwigzanych z budynkami mieszkalnymi - 1.660 zit.

b/ pozostalych
- do 3000 mt - 140 =zt.
- powyzZzej 3000 mZ - 70 =it.

g 2

Poza zwolnieniami przewidzianymi w w/w nstawie stosuje sie
nastepujace zwolnienia z podatku od nieruchomosfci:
i. od budynkéw mieszkalnych lub ich czesci:
a/ rolnikéw platnikéw podatku rcolnego,
b/ emerytéw rencistéw pobierajacych emeryture lub rente
rolnicza,
c/ inwalidéw I grupy
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§ 3
Traci moc Uchwala Rady Gminy Er XXI11/164/93 =z ania 29 atycznia
1993 roku w sprawie ustalenia stawek podatku od nieruchomosfci.

§ 4
Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Gminy.
g 4
Uchwala w chodzi w Zycie z dniem ogloaszenia,
§ 5

Uchwalta podlega ogloszeniu na tablicach odloazen.




