REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

WGILOWICACH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Gilowicach, zwany dalej regulaminem, okre$la:
1. Postanowienia ogodlne,

2. Strukturg organizacyjna urzedu,

3. Podzial zadan pomiedzy Wojtem, Sekretarzem , Skarbnikiem,

4. Zasady 1 tryb pracy urzedu,

5. Zakresy dziatania referatu i samodzielnych stanowisk pracy,

6. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych,

7. Zasady przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,

8. Organizacjg i1 tryb wykonywania kontroli,
9. Zasady podpisywania pism 1 decyzji,
10. Postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Radzie —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rad¢ Gminy Gilowice,

- Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gilowice, Sekretarza
Gminy Gilowice, Skarbnika Gminy Gilowice,

- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gilowicach.

§3

1. Wit jest kierownikiem urzedu i kieruje jego praca przy pomocy Sekretarza i Skarbnika .
2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4

1. Urzad dziata na podstawie:

a/ Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /j. t. z 2001 r. Dz. U.
Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm./,

b/ Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /j. t. z 2001 r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z p6z. zm./,

¢/ Statutu Gminy Gilowice,

d/ Niniejszego regulaminu.

2. Urzad dziata na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach

publicznych.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5

1. W sktad urzedu wchodzi referat oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Praca referatu kieruje kierownik referatu.

3. Kierownik referatu oraz samodzielne stanowiska pracy urzegdu podejmuja
rozstrzygnigcia z zakresu administracji publicznej tylko w ramach upowaznien
udzielonych przez Wojta.

4. Kierownik referatu organizuje pracg referatu , ustala szczegotowy zakres czynnosci

pracownikow , kontroluje i nadzoruje ich realizacje.

5. Kierownik referatu ponosi wobec Wdjta odpowiedzialno$¢ za:

a/ organizacje¢ pracy i skuteczno$¢ dziatania referatu,

b/ merytoryczna i formalna prawidlowos¢, legalnos¢ 1 celowo$¢ przygotowanych
przez siebie dokumentow i innych rozstrzygnig¢,

¢/ prawidlowe wykonanie uchwat rady oraz zarzadzen Wojta.

§ 6

1. Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadach 1- osobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne;j
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Struktura organizacyjna urzedu przedstawia si¢ nastgpujaco:

REFERAT :

1. Referat Finansowy - FN

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1. do spraw:

Urzedu Stanu Cywilnego - USC
obstugi Rady Gminy - RG
dziatalnosci gospodarczej - DG
kultury i zdrowia - KZ

2. do spraw:

- obywatelskich /ewidencja ludnos$ci dowody osobiste/ - OB.

- wojskowych, kancelarii tajnej, zarzadzania kryzysowego - ZK
- przeciwpozarowych - PP

- bezpieczenstwa 1 higieny pracy - BH

- Pelnomocnik Informacji Niejawnych - PIN

3. do spraw:
- o$wiaty , kadr - OK.
- 1 0g6lno — organizacyjnych - OG



4. do spraw:
- budownictwa i inwestycji - BD
- gospodarki komunalnej - GK

5. do spraw:
- gospodarki nieruchomos$ciami, rolnictwa - GR
- ochrony §rodowiska - OS

6. do spraw:

- zamowien publicznych - ZP

- kultury fizycznej i sportu - KS
- promocji gminy - PG

5. Zadania obslugi prawnej urzgdu oraz  Administratora  Bezpieczenstwa
Informacji realizowane sa na podstawie umoéw zlecenia.

6. Struktura organizacyjna referatu jest stanowiskowa.

7. Strukturg organizacyjna urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do niniejszego
regulaminu.
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PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY WOJTA, SEKRETARZA ORAZ
SKARBNIKA.

§7

A. WOIT (WG)

Wojt wykonuje zadania okres$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach
okreslajacych status Wojta.

Do kompetencji Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1. kierowanie praca urzedu w rozumieniu przepisOw prawa pracy oraz sprawowanie zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu,

2. kierowanie biezacymi sprawami gminy,

3. sktadanie jednoosobowego oswiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnoéci gminy ,

4. reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy,
5. podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,



6. udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii,

7. jest szefem gminnego zespotu reagowania kryzysowego ,

8. przewodniczy Gminnemu Komitetowi Przeciwpowodziowemu,

9. ogtaszanie uchwat rady, przedktadanie je Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,
10. przedktadanie na sesji rady sprawozdania ze swej dziatalnos$ci ,

11. sprawowanie funkcji zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

12. jest Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego,

13. podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpiacych zwtoki zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem ,

14. wykonywanie uchwat rady i zadania gminy okre§lone przepisami prawa,

15. przygotowywanie projektow uchwal rady,

16. okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

17. gospodarowanie mieniem komunalnym,

18. wykonywanie budzetu,

19. zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

20. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia ;

- Sekretarza,

- Skarbnika,

- Urzedu Stanu Cywilnego,

- stanowiskiem ds. obywatelskich, wojskowych, kancelarii tajnej ,obrony cywilnej,
przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy,

- Pelnomocnikiem Informacji Niejawnych

- stanowiskiem ds. budownictwa i inwestycji, gospodarki komunalne;j,

- stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa ochrony §rodowiska i,

- stanowiskiem ds. zamowien publicznych , kultury fizycznej i promocji gminy.

§ 8
C. SEKRETARZ GMINY ( SG)

Sekretarz wykonuje w imieniu wdjta funkcj¢ kierownika administracyjnego urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1. zapewnianie sprawnego funkcjonowanie urzedu,
2. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakresOw czynnoS$ci
dla poszczegolnych stanowisk,
3. sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscyplina pracy urzedu,
4. prowadzenie kontroli wewngtrznej urzedu z wylaczeniem finansowej
5. sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarka
etatami oraz funduszem pflac,
6. dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
7. zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa /KPA,
instrukcja kancelaryjna /,
8. nadzorowanie rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
9. dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,
10. wykonywanie obowiazkdéw w  granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez
Wojta,
11. nadzorowanie = obslugi 1  przygotowanie tematyki posiedzen rady oraz
zapewnienie sprawnej realizacji podjgtych uchwal,
12. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksiazke kontroli,
13. przyjmowanie ustne o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
14. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia: - Stanowiska ds. og6lno —
organizacyjnych, oswiaty 1 kadr.



§9
D. SKARBNIK GMINY ( FN)

Skarbnik wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z przepisOw prawa w szczego6lnosci
dotyczacych praw i obowiazkow gtownych ksiggowych budzetu, zaktadéw budzetowych i
gospodarstw pomocniczych .

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1. bezposrednie kierowanie praca referatu finansowego 1 odpowiadanie za catoksztalt jego pracy,
. opracowanie projekt budzetu,

. dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie wojta o jego realizacji,

. czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

. uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Rady Gminy — na zaproszenie komisji,

. nadzorowanie prawidtowosci stosowania ustaw:

a/ o finansach publicznych,

b/ o podatkach i optatach lokalnych,

¢/ o optacie skarbowej,

d/ innych majacych wplyw na gospodarke finansowa.

7. czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej przez pracownikéw urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

8. sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem budzetu gminy,

9. prowadzenie kontroli 1 nadzoru nad dziatalno$cia samodzielnych stanowisk pracy oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji budzetu oraz prawidlowe;j
gospodarki finansowe;j,

10. przygotowanie projektow uchwat rady, oraz projektéw innych dokumentoéw pociagajacych za
soba skutki finansowe,

11. kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan finansowych
gminy,

12. zapewnianie realizacji uchwat rady dotyczacych budzetu i gospodarki finansowej,

13. sporzadzanie, organizowanie przyjmowania obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentow
finansowych w sposdb zapewniajacy przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia bedacego
w posiadaniu gminy,

14. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu , gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi do dyspozycji
gminy,

15. opracowanie projektow zarzadzen 1 przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta , a
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i inwentaryzacji,

16. sprawowanie kontroli finansowej urzg¢du,

17. kontrolowanie i analizowanie sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania
dyscypliny budzetowej,

18. kontrolowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencja stanu mienia Gminy,

19. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia samodzielnych stanowisk pracy:

- zastepey Skarbnika

- ds. wymiaru podatkow,

- ds. ksiggowosci podatkowej,

- ds. ksiggowosci budzetowej,

- ds. ksiggowosci budzetowej,

- ds. rachuby ptac,

- ds. obstugi kasowej 1 ksiggowosci GZUW.
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ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

§ 10

1. Pracownicy zalatwiaja sprawy i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1/ doktadna  znajomos¢ 1 stosowanie  przepisow  prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach,
2/ przestrzeganie termindw zalatwianych spraw,
3/ prawidlowe okre§lanie w  projektach decyzji podstawowych danych zgodnie z
kodeksem postgpowania administracyjnego,
4/ whasciwe zalatwianie interesantow i stosunek do nich,
5/ nalezyte = ewidencjonowanie 1 przechowywanie dokumentéw administracyjnych.
2. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym sa wykonywane
na poszczegolnych stanowiskach we wtasnym zakresie.
3. Szczegdtowe kompetencje i1 odpowiedzialno§¢ pracownikow okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci.

§ 11

Celem wykonania powierzonych zadan referat i stanowiska pracy wykonuja czynnosci i dziatania
natury ogolne;j :

1. przygotowuja projekty uchwat rady , oraz zarzadzen Wojta,

2. opracowuja projekty planéw spoteczno — gospodarczego  rozwoju  gminy i budzetu
gminy w czegsci dotyczacej ich zakresu dziatania,

3. odpowiadaja za terminowe 1  wlasciwe  opracowywanie sprawozdan
wynikajacych ze stanowisk pracy,

4. opracowuja programy, prognozy, analizy oceny oraz  sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw,

5. wnioskuja 1 podejmuja  przedsigwzigcia ~ organizacyjno — techniczne i
ekonomiczne w celu  prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,
6. wspoldziataja w zakresie wykonywania zadan z innymi stanowiskami pracy urzedu oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi ,

7. przygotowuja propozycj¢ zalatwienia interpelacji 1 wnioskow radnych ,oraz skarg i wnioskow
obywateli,

8. prowadza  zbior przepisow 1 innych aktow prawnych w ramach zakresu czynnosci,
9. usprawniaja organizacj¢, metody i formy pracy,

10. realizuja zadania w zakresie obronnosci kraju oraz OC na terenie Gminy nalezacych
do kompetencji Wojta,

11. wykonuja na polecenie kierownictwa urzedu inne zadania nie objgte zakresem czynnosci,
12. ponosza odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowych,

13. przestrzegaja obowiazujace przepisy prawne, w tym kodeksu postgpowania
administracyjnego, cywilnego, zasad udzielania zaméwien publicznych, zasad przestrzegania
tajemnicy sluzbowej i1 panstwowej oraz przepiséw z zakres bezpieczenstwa i higieny pracy.

§12

1. Czynnosci kancelaryjne w urzgdzie , obieg korespondencji 1 zasady podpisywania pism reguluje
instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw mi¢dzy gminnych.

2. Bieg korespondencji tajnej okresla odrgbna instrukcja.

3. Podzial rzeczowy akt na stanowiskach pracy lacznie z projektem zakresow czynnosci okresla



kierownictwo urzgdu na podstawie rzeczowego wykazu akt dla organdw gmin i zwiazkoéw migdzy
gminnych.

4. Obowiazujace zarzadzenia wewngtrzne ,informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosci
pracownikow zgodnie z przyjetymi w urzedzie zasadami obiegu informacji.

§13

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym wykonywane sa na
poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 14

W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadomienia obywateli o zasadach pracy urzedu

znajduja sig:

1/ tablica ogtoszen urzedowych

2/ tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i dniach przyjec¢ interesantéw przez
Woéjta w sprawach skarg i wnioskow,

3/tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie gminy oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace : nazwisko i imi¢
pracownika, stanowisko stuzbowe oraz skrocony zakres dzialania,

4/ tablice informacyjne dla interesantow okreslajace tryb, zasady postgpowania ,
niezb¢dne dokumenty, terminy i optaty przy zalatwianiu wazniejszych spraw w
urzedzie.

§15

Uchwaty Rady , zarzadzenia Wojta i inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje si¢

do wiadomosci mieszkancoOw gminy poprzez:

1/ ogtaszanie w Dziennikach Urzedowych Wojewodztwa Slaskiego,

2/ wywieszanie obwieszczen /ogloszen/ na tablicy informacyjnej w urz¢dzie oraz na
tablicach ogloszen umieszczonych w poszczegolnych sotectwach.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA REFERATU I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY URZEDU GMINY.

§16

REFERAT FINANSOWY

Do zakresu dziatania referatu finansowego naleza sprawy zwiazane z gospodarka finansowa gminy,
urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, budzetu gminy, wymiarem i poborem naleznosci
budzetowych z tytulu podatkow i optat , zapewnienie dyscypliny budzetowej, a w szczegdlnosci:

1. opracowywanie materialdéw do projektu budzetu gminy zgodnie z uchwata rady w sprawie
procedury opracowania i uchwalania budzetu,

2. przygotowanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie,

3. analiza i ocena realizacji budzetu oraz przedktadanie informacji i wnioskow radzie ,

4. opiniowanie planow finansowych jednostek budzetowych i zadan realizowanych poza budzetem ,
5. nadzér nad prawidlowoscia rozliczen z budzetem jednostek i zadan realizowanych poza
budzetem,



6. obstuga finansowo — ksiggowa urzedu i jednostek organizacyjnych gminy ,
7. sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej 1 budzetowe;,
8. organizacja i kontrola prawidtowosci obiegu dokumentacji finansowej,
9. przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w urzegdzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
10. wymiar, windykacja i pobor podatkéw 1 optat bedacych dochodami budzetu gminy,
11. prowadzenie obstugi kasowej, sprzedaz znakéw skarbowych, weksli, oraz gospodarowanie
drukami $cistego zarachowania ,
12. przygotowanie projektu uchwat rady w zakresie wysokosci stawek podatkowych oraz
stosowanie ulg i obnizek stawek tych podatkow,
13. prowadzenie ewidencji naleznosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug
VAT oraz ich rozliczanie,
14. kontrola i nadzér nad prawidtowos$cia poboru podatkéw,
15. wspodlpraca z organami administracji rzadowej, Regionalng Izba Obrachunkowa Urzedem
Skarbowym, bankiem obstugujacym rachunki Urzgdu oraz funduszami i fundacjami,
16. podejmowanie czynnos$ci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznos$ci i
swiadczen stanowiacych dochody budzetowe,
17. prowadzenie postgpowania w sprawie stosowania ulg, umorzen, odroczen oraz
zaniechania poboru podatkow i optat,
18. obstuga finansowa funduszu socjalnego,
19. nadzér 1 kontrola nad dziatalnos$cia finansowa podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych,
20. prowadzenie ogotu spraw zwiazanych z optata skarbowa,
21. prowadzenie kontroli prawidtowosci zeznan podatkowych,
22. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,
23. prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu, jednostek organizacyjnych gminy ,
prowadzenie ewidencji finansowej wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i rozliczen ZUS oraz
deklaracji z podatku dochodowego 0s6b fizycznych

§17

URZAD STANU CYWILNEGO - BIURO RADY GMINY,
SPRAWY KULTURY, ZDROWIA .

[l

.Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z ustawy o aktach
stanu  cywilnego, a w szczegolnosci:
. rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow,
. przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka,
. przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska mgza lub matki dziecka,
. przyjmowanie o$wiadczen o wstqpieniu w zwiazek matzenski,
. przyjmowame o$wiadczen o powrocie koblety rozwiedzionej do poprzednlego nazwiska,
. przmeowame o$wiadczen zony o przyje¢ciu nazwiska m¢za po zawarciu matzenstwa,
. przyjmowanie o§wiadczen matzonkow o nazwisku dziecka,
. sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw , zgonow,
. odtwarzanie i ustalaniem tresci aktu stanu cywilnego,
10. kontrola i uzupetnieniem aktéw, prostowaniem btedéw , dokonywaniem wzmianek 1
przypiskow,
11. wydawanie zaswiadczen w celu zawarcia zwiazku matzenskiego w formie wyznaniowe;j,
12. wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami kraju,
13. uzupetnianie i korekty danych na podstawie orzeczen sadu,
14. wydawanie odpisOw z ksiegi stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
15. prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow,
16. przechowywanie i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego,
17. prowadzenie korespondencji konsularnej wg wiasciwosci.
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II. Z zakresu obstugi Rady Gminy:

1. organizacyjne przygotowanie i obstuga rady, oraz komisji rady,
2. protokotowanie sesji, posiedzen komis;ji ,
3. prowadzenie korespondencji rady,
4. organizowanie wyplaty ryczattow i diet radnym, cztonkom komisji w wysokosci 1 na zasadach
okreslonych uchwata rady,
5. prowadzenie dokumentacji rady, komisji rady, a w szczegolnoSci:
a/ zbidr materialéw na sesje,
b/ zbior protokotdéw z sesji z podjetymi uchwatami,
¢/ skorowidza uchwal,
d/ zbidr innych dokumentéw stosownie do zalecen rady,
e/ teczek komisji statych,
f/ teczki korespondencji,
6. prowadzenie obowiazujacych rejestrow:
a/ uchwal,
b/ interpelacji i wnioskow,
¢/ korespondencii,
d/ przepisow prawa miejscowego,
7. wspolpraca w zakresie organizacyjno — technicznym z organami solectwa,
8. prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja przygotowan i przeprowadzeniem wyborow
powszechnych i referendow,
9. prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikéw do sadow okregowych,
10. prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscia gminy do zwiazkoéw migdzy gminnych,
stowarzyszen i fundacji.

1. W zakresie dobr kultury:

1. sprawowanie ochrony w zakresie dobr kultury,

2. wydawanie zarzadzen dla zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach,

3. prowadzenie ewidencji dobr kultury na terenie gminy,

4. sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow,

5. przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego i jego zabezpieczenie,
6. zawiadomienie o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego.

IV. W zakresie kultury:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem dziatalnos$ci kulturalnej w
zakresie nalezacym do organizatora,

2. nadzor nad merytoryczna dzialalnoscia kulturalna,

3. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4. wspolpraca z instytucjami kultury w zakresie organizowania gminnych imprez kulturalnych,
5. przyjmowanie zawiadomien o organizowanych imprezach artystycznych i rozrywkowych i
wydawanie stosownych decyzji i zezwolen.

V. W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

1. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

2. wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

3. wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
na miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

4. wspotpraca z Krajowym Rejestrem Sadowniczym,

5. ustalanie godzin dziatania placowek handlowych, ustugowych i rzemieslniczych.



VI. Z zakresu ochrony zdrowia :

1. zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej , a takze zaktadom spotecznej stuzby
zdrowia, przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgonéw na choroby zakazne ,
natychmiast po otrzymaniu o nich wiadomosci,

2. wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie zapewnienia wlasciwych
form opieki nad osobami potrzebujacymi pomocy,

3. wspolpraca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
promocji i ochrony zdrowia.

§18

STANOWISKO DS. OBYWATELSKICH ,WOJSKOWYCH I KANCELARII ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO, PRZECIWPOZAROWYCH, BEZPIECZENSTWA 1 HIGIEY PRACY

PELNOMOCNIK INFORMACII NIEJAWNYCH

I. Do zakresu dzialania stanowiska ds. obywatelskich prowadzenie spraw zwiazanych z
ewidencja ludnosci , a w szczegolnosci:

1. prowadzenie rejestru statych mieszkancow i jego aktualizacja,

2. dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow na pobyt staly i

czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3. przekazywanie danych do Centralnego Banku Danych Rzadowego Centrum Informatycznego

PESEL, WKU, poszczegolnych urzgdéw i1 miast, udzielanie informacji adresowe;j,

4. prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji w sprawach o

wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staty,

5. uczestnictwa w pracach zwiazanych z przeprowadzaniem wybordw, sporzadzaniem spisow

wyborcow, wydawania zaswiadczen o prawie do glosowania,

6. sporzadzanie spisow 1 wykazow na potrzeby réznych instytucji,

7. prowadzenie rejestrow 1 wydawania zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci,

8. wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ 1 prowadzenie dokumentacji w tym

zakresie,

9. przyjmowanie obwieszczen, pism sadowych lub prokuratorskich w wypadkach niemozno$ci

doreczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

10. wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce

pobytu jest nieznane,

11. sktadanie na wezwanie urzegdowo poswiadczonych dokumentow w celu odtwarzania akt

sadowych ,

12. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym, w postgpowaniu o zwolnienie od

kosztéw sadowych osob fizycznych.

IT. W zakresie spraw wojskowych 1 obronnych :

1. rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenu gminy,

2. przygotowanie dokumentacji i wspotudziat w przeprowadzeniu poboru,

3. przyjmowanie, opiniowanie i kompletowanie podan oraz wydawanie decyzji o przedterminowe
zwolnienie zotierzy z pelnienia stuzby wojskowej z tytutu sprawowania opieki nad cztonkiem
rodziny, osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego,

4. nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

5. prowadzenie dokumentacji akcji kurierskie;j,

6. prowadzenie kancelarii tajne;.

II1. W zakresie zarzadzania kryzysowego oraz spraw obrony cywilne;j:
1. planowanie roczne i perspektywiczne przedsigwzieé obrony cywilne;j,
2. wykonywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy, a takze nadzér nad opracowaniem i



aktualizacja OC zakladow pracy,

3. planowanie, organizacja, funkcjonowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego
ostrzegania,

4. planowanie oraz organizacja formacji obrony cywilnej,

5. organizacja szkolenia formacji OC oraz ludnosci w ramach powszechnej samoobrony,

6. organizacja urzadzen specjalnych obrony cywilnej,

7. prowadzenie kontroli podmiotoéw gospodarczych w dziedzinie obrony cywilnej 1 spraw
obronnych,

8. udziat w pracach i dyzurach zespotu reagowania kryzysowego.

IV. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

2. zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkdéw, pomieszczen i innych przedmiotéw
zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa,

3. wspotpraca z Panstwowa Straza Pozarna i innymi instytucjami na rzecz ochrony
przeciwpozarowe;j.

V. Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

. przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

. sporzadzanie dokumentow zwiazanych z wypadkami i odszkodowaniami,

. organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp,

. gospodarka odzieza ochronng i robocza,

. nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w obiektach urzedu,

. zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych w budynku administracyjnym
ze szczegblnym uwzglednieniem instalacji elektrycznych i odgromowych,

7. obstuga kserokopiarki.
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VI. Z zakresu zbiorek i zgromadzen publicznych:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na organizowanie i
przeprowadzanie zbiorek publicznych ,

2. wydawania lub odmawianie wydania zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej na
obszarze gminy.

VII. Do Pelnomocnika Informacji Niejawnych naleza sprawy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3. zapewnienie jednostce organizacyjnej ochrony fizycznej,

4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji,

5. okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

6. opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

7. szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych wedtug zasad okreslonych w rozdziale
8 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§19
STANOWISKO DO SPRAW OSWIATY, KADR I OGOLNO-ORGANIZACYJNYCH.

I . Do zakresu stanowiska do spraw o$wiaty naleza sprawy , a w szczegolnosci:

1. tworzenie 1 prowadzenie gimnazjow, szkot podstawowych 1 przedszkoli, oraz taczenie placowek
oswiatowych w zespoty,

2. wykonywanie wynikajacych z odrgbnych ustaw zadan organu prowadzacego szkoty i
przedszkola,

3. ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjéw oraz granic obwodow



poszczegolnych placowek,

4. realizacja prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego oraz czuwanie nad realizacja
obowiazkow zapewnienia ksztatcenia w szkotach podstawowych i gimnazjach,

. organizacja dowozu dzieci do szkoty,

. sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkoét lub placowek w zakresie administracyjnych,
. przyjmowanie do wykonania zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

. organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty, przedszkola,

. sporzadzanie aktu zatozycielskiego szkoty lub placowki,

10. realizowanie zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli szkot i
przedszkoli,

11. prowadzenie ewidencji szkot 1 przedszkoli niepublicznych , wydawanie decyzji odmawiajacych
dokonania wpisu do ewidencji,

12. przygotowywanie uchwat w sprawie odptatnosci za korzystanie z przedszkoli gminnych,
13. zatwierdzanie projektéw organizacyjnych szkol i przedszkoli.
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II. W zakresie spraw kadrowych 1 ogélno organizacyjnych:

1. analiza i ocena polityki kadrowej w urzedzie ,przygotowanie dokumentacji w zwiazku z
zawarciem umowy o pracg z pracownikami Urzedu Gminy, udzielaniem urlopdéw , zwolnien,
awansowaniem i nagradzaniem,

2. prowadzenie akt osobowych kierownictwa urzedu ,pracownikow urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

3. organizacja prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych,

4. prowadzenie dokumentacji w sprawach rentowych 1 emerytalnych pracownikow,

5. prowadzenie akt zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi, dodatkami za wystugg lat ,
funkcyjnymi oraz wyrdznieniami i innymi nagrodami,

6. przygotowanie projektu uchwaly w sprawie powotywania na stanowiska kierownicze gminnych
jednostek organizacyjnych,

7. prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem badan wstepnych, okresowych i
profilaktycznych pracownikow,

8. organizowanie szkolen pracownikéw i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

9. obstuga sekretarska kierownictwa urzedu,

10. prowadzenie kancelarii urzedu,

11. przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji,

12. obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta,

13. obstuga centrali telefonicznej , faxu oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

14. udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych,
15. prowadzenie ogolnego rejestru podan,

16. prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

17. prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych,

18. rozliczanie czasu pracy pracownikéw obstugi,

19. kontrola dyscypliny pracy,

20. sporzadzanie list obecnosci,

21. spracowanie planow urlopow wypoczynkowych,

22. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem urlopoéw macierzynskich i
wychowawczych,

23. wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych,

24. prowadzenie dokumentacji wynikajacej z obowiazkow statystycznych dot. zatrudnienia,
25. wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie przyje¢ 1 zwolnien pracownikow
urzedu podlegtych rejestracji / stuzba zastgpcza/

26. zamawianie pieczeci 1 pieczatek dla potrzeb urze¢du / ustalanie tresci, wydawanie, zwroty,
ewidencja/,

27. prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 20



STANOWISKO DO SPRAW BUDOWNICTWA I INWESTYCJI ORAZ GOSPODARKI
KOMUNALNE/J

[. Do zakresu stanowiska do spraw budownictwa nalezy,aw szczegolnoSci:

1. naktadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego,

2. wydawanie pozwolen na budowe, odmowa wydania pozwolenia,

3. przyjmowanie zgtoszenia o zamiarze budowy oraz wykonania rob6t budowlanych nie objetych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe ,

4. zgloszenie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonania robdt o ktéorych mowa w art. 30 ust. 1
prawa budowlanego i naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg,

. przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objgtej uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

. naktadanie obowiazku i odmowa uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

. zatwierdzanie i odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego,

. naktadanie obowiazku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym,

. stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

10. prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowg i przechowywanie dokumentow objgtych
pozwoleniem na budowg,

11. przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby,

12. wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowg,

13. naktadanie obowiazku stosowania przepisu art. 43 ust. 1 prawa budowlanego do obiektu
budowlanego wymagajacego zgloszenia,

14. rozstrzyganie o niezbgdnos$ci wejscia do sasiedniego budynku lokalu lub nieruchomosci,

15. wydawanie decyzji o zmianie sposobu uzytkowania w stosunku do obiektéw objetych
porozumieniem,

16. wypeienia zadan okreslonych w art. 81 z wylaczeniem art. 83 ust.1 prawa budowlanego,
17. wydawanie polecen powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego w przypadku
bezposredniego zagrozenia.
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IT. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1. prowadzenie i koordynacja zadan wynikajacych ze sporzadzenia studium uwarunkowan i
kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2. prowadzenie cato$ci zadan zwiazanych ze sporzadzeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

3. wspoéltdziatanie i koordynacja przy sporzadzaniu planow miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin sasiednich, planow wykraczajacych poza obszar gminy oraz opracowan
wynikajacych z realizacji polityki przestrzennej panstwa,

4. ustalanie warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru decyzji
administracyjnych z tego zakresu,

5. udzielanie informacji o terenie zgodnie z obowiazujacym planem zagospodarowania
przestrzennego gminy,

6. wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony konserwatorskiej
obiektéw i zagospodarowania terendw.

III. Z zakresu inwestycji infrastruktury techniczne;j:

1. prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych,

2. nadzor i koordynacja nad realizacja inwestycji i remontéw realizowanych ze §rodkow budzetu
gminy oraz dotacji celowych,

3. organizowanie odbiorow koncowych oraz przekazywanie obiektow uzytkownikom,

4. rozliczanie zakonczonych inwestycji,

5. przygotowanie i nadzor nad realizacja uzbrojenia gruntéw komunalnych,

6. dokonywanie uzgodnien z zakresu infrastruktury technicznej gminy,

7. reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodno$ci jej realizacji z



projektem i pozwoleniem na budowg.

IV. W zakresie gospodarki komunalne;j:

. zarzadzanie siecia drog lokalnych i gminnych,

. wydawanie opinii w sprawie zaliczania drég do kategorii drog gminnych,

. ocena oznakowania dréog gminnych,

. zZimowe utrzymanie drog,

. utrzymywanie poboczy przy drogach gminnych,

. prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

. prowadzenie gospodarki remontowej drog gminnych oraz zadan inwestycyjnych,

. naliczanie optat za zaj¢cie pasa drogowego,

. zawieranie uméw dotyczacych umieszczania reklam w pasie drogowym drogi gminne;j,

10. nadzér nad prawidlowym funkcjonowanie oswietlenia w gminie 1 jego rozbudowa,

11. wspoéldziatanie z jednostkami energetyki, telekomunikacji w zakresie utrzymania,
modernizacji,

12. opiniowanie wnioskow oraz koncesji w sprawie poszukiwania i rozpoznawania zt6z wszelkich
kopalisk,

13. zaktadanie i zarzadzanie cmentarzami oraz ich likwidacja,

14. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

15. realizowanie spraw zwiazanych z wlasnoscia lokalu,

16. wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia wyodrgbnionej wiasnosci lokalu,
17. ustanowienie odrgbnej wtasno$ci lokalu,

18. wspotdziatanie w zarzadzie nieruchomos$cia wspolna,

19. zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspolnoty samorzadowej,

20. tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim,

21. prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i rozwiazywaniem umow najmu,
wykonywaniem obowiazkéw wynajmujacego oraz wyrazeniem zgody na podnajem lokalu,
22. wyrazanie zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu i okreslenie sposobu rozliczen z tego
tytutu,

23. usuwanie przy pomocy Policji 0sob, ktore zajely lokal bez tytutu prawnego,

24. przygotowanie projektow stawek czynszu za lokale mieszkalne i za lokale uzytkowe,

25. sprawowanie nadzoru w zakresie regulowania optat za energig elektryczna, wodg oraz inne
Swiadczenia, a w szczegbdlnosci za wywoz nieczystosci statych i ptynnych,
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V. W zakresie innych spraw:
1. zaopatrzenie Urzedu w druki i materialy biurowe,
2. gospodarka materiatami biurowymi.



§ 21

STANOWISKO DO SPRAW GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA,
OCHRONY SRODOWISKA .

I. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegdlnos$ci:

1. sprzedaz, ustanowienie uzytkowania wieczystego, uzytkowania, dzierzawy, najmu gruntow
gminnych,

2. przejmowania od Skarbu Panstwa gruntow,

3. yjawnienie wszelkich zmian w ksiggach wieczystych,

4. podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy,
5. wywtaszczenia nieruchomosci na rzecz gminy,

6. powotywania biegltych do wyceny nieruchomosci w celu obliczenia optat adiacenckich, z tytulu
wyposazenia terenu w urzadzenia takie jak np.: wodociag, kanalizacja, utwardzenie drogi,

7. przyjmowania w Zarzad zabytkdéw nieruchomych,

8. komunalizacja mienia,

9. przyjmowania na wlasno$¢ gminy gruntéw zajmowanych pod drogi publiczne stanowiacych
wlasno$¢ osob fizycznych.

II. W zakresie geodez;ji:

1. przygotowanie materialow w sprawie nazewnictwa ulic,

2. nadawanie numeracji porzadkowej i nieruchomosci / budynkow /,
3. prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

[1. W zakresie rolnictwa:

. sporzadzanie projektu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntéw,

. wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu nielesnego,

. wnioskowanie o zgod¢ na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze,

. nadzor nad gospodarka lesna i1 lowiecka,

. wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania i przeprowadzania spisow
rolnych, spisow ludnosci,

6. wydawanie za§wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

7. spisywanie zeznah $wiadkow do udokumentowania okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym,

8. przyjmowanie zgloszen o zarazliwych chorobach zwierzat i wydawanie stosownych zarzadzen w
tym zakresie,

9. nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewoéw lub nasadzen zagrazajacych
zdrowiu ludzi 1 zwierzat,

10. wspolpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w celu ponoszenia poziomu
kultury rolniczej 1 postgpu w rolnictwie,

11. wydawanie zezwolenia na posiadanie psa rasy uznanej za agresywna,

12. prowadzenie spraw zwiazanych z pobieraniem optat za znakowanie zwierzat i wydawaniem
Swiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,

13. zapobieganie i zwalczanie chordb zakaznych u zwierzat

14. wykonywanie uprawnien wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

15. regulowanie zjawiska bezdomnych zwierzat,

16. prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa,

17. organizowanie oraz przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych,

N B~ WN =

IV. W zakresie ochrony srodowiska:

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie:

a/ przygotowanie projektow uchwat rady w sprawie szczegdtowych zasad
utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy,

b/ wydawanie zezwoleh na  dziatalno$¢  polegajaca na usuwaniu i



unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

¢/ wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia o ktorym mowa w pkt b,

2. wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci, naliczanie optat /
kar / za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow,

3. ustanowienie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkow transportu, stwarzajacych dla srodowiska uciazliwos¢ w zakresie hatasu lub wibracji,

4. zapewnienie warunkoéw niezbednych do realizacji przepiséw o ochronie srodowiska na terenie
gminy, oraz sprawowania kontroli przestrzegania i stosowania tych przepisow / gospodarka
Sciekami /,

5. wspoltdziatanie z Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Roslin w zakresie zwalczania choréb i
szkodnikow polowych,

6. podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania chwastow na gruntach i uprawach rolnych oraz na
gruntach niezagospodarowanych,

7. obstuga Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,

8. ochrona ludzi i mienia przed powodzia oraz susza,

9. zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

10. wydawanie zezwolen na wytwarzanie i skladowanie odpadéw innych niz niebezpieczne, w
ilosciach ponizej jednej tony rocznie,

11. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zapewnieniem mieszkancom gminy dostaw wody oraz
odprowadzaniem $ciekow,

12. prowadzenie dokumentacji wodociagu stanowiacego wlasno$¢ gminy.

§22

STANOWISKO DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ,KULTURY FIZYCZNEJ I
SPORTU, PROMOCIJI GMINY

I. Do zakresu stanowiska do spraw zamowien publicznych naleza sprawy, a w szczeg6lnosci:
1. realizacja ustawy o zamowieniach publicznych przy wykonywaniu zadan wtasnych, zleconych 1
powierzonych .

2. prowadzenie catosci dokumentacji zwiazanej z przetargami i udzielonymi zamowieniami ,
migdzy innymi:

a/ oferty,

b/ ogloszenia,

¢/ zapytania o ceng,

d/ specyfikacja technicznych warunkéw zamowienia,

e/ protokoty komisji,

f/ odwotania,

g/ korespondencja z Urzegdem Zamoéwien Publicznych,

3. prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

4. przygotowanie umow zawieranych przez gming na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

5. obstuga techniczna komisji przetargowych.

II. W zakresie kultury fizycznej i sportu:

1. wspoéldziatanie w rozwoju kultury fizycznej na terenie gminy,

2. wspolpraca z placowkami o§wiatowymi, instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami i
organizacjami w zakresie upowszechniania kultury fizycznej,

3. wspolorganizowanie gminnych imprez sportowych zgodnie z kalendarzem imprez,

4. nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci organizacji i stowarzyszen kultury fizycznej , sportu,
szczegOlnie w zakresie ich dziatalno$ci statutowej,

5. realizacja zadan zwiazanych z budowa urzadzen kultury fizycznej na terenie gminy,
6. utrzymanie i nadzor wlasnych obiektow kultury fizycznej i sportu .

ITI. W zakresie promoc;ji 1 strategii gminy:

1. opracowanie programow gospodarczych i strategii gminy,



2. koordynowanie wspotpracy zagranicznej gminy,

3. opracowanie 1 popularyzowanie informacji o mozliwosci i warunkach inwestowania w gminie,
4. promocja gminy i opracowanie kampanii promocyjnej,

5. organizacja uczestnictwa gminy w wystawach i targach krajowych i zagranicznych

6. zbieranie 1 przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych i publicystycznych gminy /
foldery, katalogi, informatory, biuletyny itp.,/,

ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH.
§23

1. Organy samorzadu gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace na
obszarze gminy w formie uchwat.

2. Akty prawne ustanawiaja:
a/ Rada w formie uchwal,
b/ Wojt w formie zarzadzen,
3. Projekt aktow wymienionych w ust. 2 przygotowuja wtasciwe rzeczowo stanowiska pracy.
4. Stanowisko przygotowujac projekt aktu przedstawia go do zaopiniowania:
a/ radcy prawnemu,
b/ wiasciwej komisji rady, gdy akt stanowi¢ ma prawo miejscowe, oraz gdy

opinii komisji wymaga uchwatla rady.

§ 24

1. Urzad prowadzi rejestr i zbior przepisow prawa miejscowego dostgpnych do powszechnego
wgladu.

2. Szczegblowy tryb postgpowania zwiazanego z opracowywaniem projektéw aktow prawnych
rady, Wojta reguluja odrgbne rozstrzygnigcia tych organdw.

ROZDZIAL VII

ZASADY PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA T ZALATWIANIA SPRAW ORAZ SKARG
I WNIOSKOW.

§ 25

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego 1 przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli , kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami , interesem spotecznym oraz shusznym
interesem stron.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosi kierownik referatu oraz inni pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrolg koordynacyjna zatatwiana przez referat oraz samodzielne stanowiska pracy
indywidualnych spraw obywateli , w tym zwtlaszcza skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz.

§ 26

1. Ogolne zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla w szczego6lnosci



a/ Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

b/ Instrukcja kancelaryjna,

c/ przepisy  szczegélne  dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonowane sa przez pracownikow w spisach spraw.

3. Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu, jak réwniez skargi zgloszone w czasie przyje¢ stron

przez Wojta lub Sekretarza ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 27

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa:
a/udzielania  informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tre$ci obowiazujacych przepisow,
b/ rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci niezwlocznie.
2. Pracownicy referatu oraz samodzielne stanowiska pracy przyjmuja interesantdéw w ciagu calego
dnia pracy urzedu.

§ 28

1. Szczegdtowy zakres zatatwiania skarg 1 wnioskow w Urzgdzie Gminy okresla Wojt odrgbnym

zarzadzeniem.
2. Z przyjecia stron w sprawach skarg 1 wnioskéw sporzadza si¢ protokoty .

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJATTRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§ 29

1. Zadaniem kontroli jest w szczegolnosci:

1/ sprawdzanie zgodnos$ci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,

2/ badanie efektywnosci dziatania,

3/ uyjawnienie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci,

4/ ustalenie  przyczyn 1 skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
0s0b za nie odpowiedzialnych ,

5/ wskazanie sposobdéw 1 $rodkéw umozliwiajacych usunigcie ujawnionych
nieprawidlowosci 1 uchybien,

6/ ujawnienie i wskazanie osiagni¢¢ godnych upowszechnienia.

2. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1/ Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,
ustalonych w planach pracy jak rowniez zleconych przez rade,

2/ Wojt 1 Sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu,

3/ Wojt w sprawach dzialalno$ci kierownikow jednostek organizacyjnych,

3. Ustalenia ust. 2 nie zwalniaja od obowiazku statego przeprowadzania samokontroli w

jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 30

1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzna i zewngtrzng .



2. Kontrolg zewngtrzna wykonuje w zakresie przyznanych przez Wojta upowaznien:
1/ Skarbnik lub upowazniony przez niego pracownik w stosunku do:
a/ jednostek organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
srodkami pienigznymi, dotacja budzetowa oraz $rodkami trwatymi,
a takze w zakresie gospodarki materiatowo — towarowe;j,
b/ instytucji, organizacji, stowarzyszen i innych jednostek nie podlegtych
gminie w zakresie wykorzystania dotacji budzetowych udzielonych tym
podmiotom.
2/ Sekretarz w zakresie:
a/ stosowania instrukcji kancelaryjnej,
b/ spraw organizacyjnych i kadrowych jednostek organizacyjnych gminy,
c/ klasyfikowania gromadzonych akt oraz ich przekazywania do archiwum
zaktadowego.
3. Kontrol¢ wewngtrzna w zakresie :
1/ rzetelnos$ci 1 terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
2/ przestrzegania zasad postgpowania administracyjnego oraz prawidlowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
3/ trybu i sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow
wykonuja :
- Woit,
- Sekretarz,
- Skarbnik.
4. Kontrolg wewngetrzna w zakresie spraw finansowych wykonuje Skarbnik.
5. Kontrola moze dotyczy¢ cato$ci spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:
a/ sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
b/ spraw roku biezacego lub ubiegtego, a jezeli to jest konieczne i lat ubiegtych.
6. Dokumentacja gromadzenia przez pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zbgdnej
zwloki mogt on okazad teczke, w ktorej znajdowaé si¢ powinna wskazana korespondencja lub
sprawa.
7. Z kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujac w nim zaréwno prawidlowosci jak 1
nieprawidlowosci. Protokét winien by¢ zakonczony wnioskami.
8. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobg, ktorej kontrolujacy 1
kontrolowany podlega.
9. Kontrole zlecone przez rad¢ oraz przez inne upowaznione organy lub osoby sa jawne. Oznacza
to, ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

§ 31

Koordynacje¢ dziatalno$ci kontrolnej w urzedzie sprawuje Sekretarz.
§ 32

1. Prawo zlecania kontroli przystuguje:

a/ Wojtowi,

b/ Sekretarzowi,

¢/ Skarbnikowi.

2. Prawo podpisywania wystapien pokontrolnych przyshuguje osobom upowaznionym do zlecenia
kontroli.

ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI



§33

1. Organizacjg prac kancelaryjnych w urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna, ktora w zasadniczy
sposob wskazuje w jaki sposob nalezy wykonywac czynnosci kancelaryjne w urzedzie.

2. W zakresie dotyczacym podejmowania rozstrzygnig¢ i podpisywania pism — rOwniez niniejszy
regulamin.

§ 34

1. Rozstrzygnigcia podejmuja:

a/ Wojt

b/ Sekretarz, Skarbnik i pracownicy w ramach udzielonych upowaznien.

2. Podjecie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie dokumentu i jest zgoda na zaproponowang tre$¢
dokumentu, sposéb i forme zatatwienia sprawy.

§ 35

1. W¢jt osobiscie podpisuje:

a/ zarzadzenia,

b/ dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,

¢/ pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli,

d/ odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski postow i radnych,

e/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu oséb,

f/inne pisma i dokumenty =zastrzezone odrgbnymi decyzjami i poleceniami
stuzbowymi Wojta,

g/ inne dokumenty i pisma do podpisywania ktorych nie zostali upowaznieni
pracownicy.

§ 36
1. Pracownicy urzedu parafuja dokumenty przez siebie przygotowane.
2. Przez ,, parafowanie” nalezy rozumie¢ podpisanie projektu dokumentu urzgdowego lub
korespondencji przez pracownika bezposrednio zalatwiajacego sprawe.

ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

1. Spory kompetencyjne rozstrzyga Wojt.
2. Zmiana regulaminu wymaga wydania przez Woéjta zarzadzenia.
Wojt
Aleksander Sattawa



