Zarzadzenie 94/2015
Waéjta Gminy Wasniow
z dmnia 31 grudnia 2015r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wasniowie

Na podstawie art. 33 ust, 2 art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (4. Dz. U. z 20151 poz. 1515 z pdzn. zm.) Wojt Gminy Wasniéw zarzadza co nastepuje:

§1 _
Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjny Urzedu Gminy w Wasniowie w
brzmieniu stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 63/2009 W6jta Gminy w Wasniowie z dnia 4.12.2009r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 94/2015
Z dnia 31 grudnia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY WASNIOW




Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 94/2015
7 dnia 31 grudnia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WASNIOW




Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Wasniowie okresla:

A A S i

Zakres dziatania i zadania Urzqdu Gminy.

Organizacj¢ Urzedu.

Zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu.

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu.

Podziat zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie.

Strukture organizacyjng Urzedu stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie stanowigce zalgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych stanowiace
zataeznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy

w Wasdniowie stanowiacy zalgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§2

llekro¢ w dalszej cz¢sci regulaminu organizacyjnego jest mowa o:

1.

»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w
Wasniowie

»Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wasniow

3. »W0ojt” lub ,,Zastepca Wajta” — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta lub Zastepce Wéjta Gminy

Wasniow

»Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Wasniow

5. yKierownictwie Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastgpce Wojta, Skarbnika

Gminy i Sekretarza Gminy

»Referatach” — nalezy przez to rozumieé referat i inne réwnorzedne komérki organizacyjne

Urzgdu Gminy w Wasniowie.

§3

. Urzad jest pracodawca, czyli jednostkg organizacyjng zatrudniajacg pracownikéw

samorzadowych.
Siedziba Urzgdu jest Wasniow.



ROZDZIAL. 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§4

Urzad Gminy dziala na podstawie:

1.

I

Ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr
142, poz. 1591 z pdZn.zm.).

Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadafi i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegOlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz zmianie

niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z p6zn.zm.).

. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. z zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organdow

administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa pafistwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z
p6zn.zm.).

Ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. z zmianie niektdrych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy
ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z p6zn.zm.).

Ustawy z dnia 21 listopad 2008z. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
Statutu Gminy Wasniow.

Innych przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencje organéw gminy.

Niniejszego Regulaminu,

§5

Gmina realizuje zadania:

1) wlasne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegdtowych oraz Uchwal
Rady Gminy

2) zlecone — z zakresu administracji rzgdowej, a takze z zakresu orgahizacji przygotowarn i
przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendéw — na podstawie obowigzujgcych
ustaw

3) powierzone — z zakresu administracji rzadowej na mocy porozumienia z organami
administracji rzadowej

4) powierzone — z zakresu wlasciwosci powiatu oraz whasciwosci wojewddztwa, na podstawie

porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego




§6

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan i

kompetencji.

. W szczegolnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) Przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracii.

2) Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnoéci faktycznych,
wchodzacych w zakres zadah Gminy,

3) Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow.

4) Przygotowywanie do uchwalenia oraz realizacja budzetu Gminy.

5) Zapewnienie warunk6éw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji.

6) Prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego, dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.

7) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

8) Realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy.

9) Realizacja obowigzkéw i uprawnien pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

10) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym

obowiazku obrony i innych ustaw szczegélnych.

ROZDZIAL 111

Organizacja Urzedu.

§7

. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpey ,Sekretarza Gminy i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje zadan.

. Wykonujge wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz Gminy zapewnia kompleksowe
rozwigzania probleméw wynikajacych z zadan gminy, kontroluje dzialalno$é referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te zadania. Sekretarz Gminy w zakresie
ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowania Urzedu i warunki jego dzialania a

takZze organizuje pracg Urzedu.




§8

. Referaty samodzielne stanowiska pracy oraz inne jednostki organizacyjne prowadza sprawy

zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Woita.,
Wewnatrz referatéw nie tworzy si¢ komoérek organizacyjnych, lecz wylacznie stanowiska

pracy.

. Podzial zadan migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy dokonuje Zastgpca

Wojta oraz Sekretarz, a pomiedzy stanowiskami w referacie, Kierownik referatu.

§9

Struktur¢ organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkejonowania i tryb pracy Urzedu,

§10

Urzad dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:

1) praworzgdnoscei,

2) shuzebnosci wobec spolecznoéci lokalnej,

1.

3) racjonalnosci gospodarowania mieniem publicznym i §rodkami finansowymi,

4) podziatu zadan pomiedzy kierownikow Urzedu 1 poszczegblnych pracownikow
merytorycznych,

5} jednoosobowego kierownictwa,

6) kontroli wewnetrzne;j,

7) wzajemnego wspdldziatania i wspOlpracy.

§11
Interesanci przyjmowani i obslugiwani sa w godzinach pracy Urzedu, chyba ze szczegodlne
okolicznosci wymagaja obstugi w innych godzinach.
Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do wladciwego, zgodnego z prawem i zasadami
wspolzycia spolecznego zalatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udziela¢ pelnej
informacji o trybie zalatwiania spraw oraz o obowigzujacych w tym temacic przepisach

prawnych,




3. .Informacje, zaswiadczenia itp. ktére wymagaja kontaktu z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dang sprawe obowigzany jest

sam skompletowaé, chyba, ze tryb taki wytaczajg przepisy szczegdlne.

§ 12
Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu, dzialaja na podstawie

prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§13
Prawa i obowiazki pracownikow samorzadowych okre§la ustawa z dnia 21 listopad 2008r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

§ 14
Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie calego Urzedu ponosi Zastepca

Wjta, Sekretarz Gminy a kierownicy referatéw za podleglych pracownikéw,

§15
1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy i oszezedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych.

§ 16
1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, kidrej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty, stanowiska samodzielne i wykonania
obowiazkow przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL. V

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu.

§17
1. Wéjt Gminy — jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Wojt wykonuje zadania wynikajace z




ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych przepiséw okreslajacych status Wojta.

2. Kompetencje i zadania Wojta:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9

jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu kodeksu pracy,

kieruje biezacymi sprawami gminy,

reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy,
wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Utrzedu
oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

wykonuje budzetu,

prowadzi polityke kadrowa i gospodaruje funduszami ptac w Urzedzie,

wydaje zarzgdzenia, decyzje, pisma i polecenia stuzbowe,

10) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskéw,

11)jest szefem Obrony Cywilnej,

12) pelni kierownicza i nadzorcza rol¢ w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych z

ustawy o powszechnym obowigzku obrony i innych ustaw,

13) nadzoruje dziatalno$¢ organéw solectwa i czuwa nad mieniem solectwa,

14) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wdjta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady

Gminy.

W przypadku nieobecnosci w pracy Wojta Gminy, Urz¢dem w zakresie biezacej dzialalnosci

Utrzedu kieruje Zastgpca Wojta badz Sekretarz, a gdy Sekretarz réwniez jest nieobecny zastepstwo
ustala Wojt.

§ 18

1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

Koordynacja dzialan referatéw z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,

Nadzér nad praca podlegtych referatéw oraz jednostek orgamizacyjnych gminy, a w
sz¢zegllnosci dokonywanie okresowych ocen dziatalnosci jednostek organizacyjnych
Gminy,

Podejmowanie przedsigwzig¢ i inicjatyw w celu uzyskania srodkow dla budzetu Gminy,
Pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wo6jta w ramach upowaznienia,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze struktura organizacyjng Urzedu,

Realizowanie pod kierownictwem Wéjta polityki kadrowej i ptacowej Urzedu,




7) Nadzér we wspdlpracy ze Skarbnikiem Gminy nad racjonalnym gospodarowaniem
$rodkami rzeczowymi Urzedu,
8) Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt kodeksu
postepowania administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy.
9) Pelnienie obowiazkéw pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.
2. Realizujgc powierzone zadania Zastgpca Wojta upowazniony jest do wydawania polecefi
kierownikom referatu.
3. Zastgpca Wojta pelni wszystkie obowigzki Wojta w przypadku:
1) wakatu na stanowisku Wéjta,
2) nieobecnos$ci Wojta,

3) niemoznoéci dziatania Wojta wynikajacego z innych przyczyn niz nieobecnosé.

§19
Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:

1) peini funkcje Kierownika Referatu Finansowego,

2) opracowuje projekt budzetu,

3) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wojta o jego realizacii,

4) przekazuje samodzielnym stanowiskom oraz kierownikom podleglych jednostek
wytycznych oraz dane niezbgdne do opracowywania projektu budzetu,

5) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

6) prowadzi kontrol¢ samodzielnych stanowisk oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie realizacji budzetu oraz prawidtowej gospodarki finansowej,

7) przygotowuje projekty zarzadzen Wojta Gminy w sprawie zmian w planie dochodéw i
wydatkéw zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi,

8) przygotowuje dokumenty niezbedne do uzyskania opinii RIO o mozliwosci splaty
zacigganych pozyczek i kredytow,

9) wspobldziata i nadzoruje sporzagdzanie sprawozdawczosci budzetowej,

10) przekazuje podlegtym jednostkom organizacyjnym Gminy informacje o ostatecznych
kwotach dochodéw i wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu,

11} przygotowuje 1 podaje do publiczne] wiadomo$ci kwartalne i roczne informacje o
wykonaniu budzetu w szczegélowos$ci okreslonej ustawie o finansach publicznych,

12) opracowuje plan finansowy zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan

zleconych Gminie,

13) opracowuje informacje o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze polrocze danego roku,



14) opracowuje sprawozdanie roczne z wykonania budzetu, zawierajace zestawienie
dochoddw i wydatkéw wynikajace z zamknigé rachunkow budzety,

15) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwa nad jej przestrzeganiem przez
pracownikéw Urzgdu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finanséw publicznych, w tym w szczegolnoécei:

— nadzoruje prawidlowe ustalanie naleznosci budzetu i dochodzenia jej wysokoéci nie
nizszej niz wynikajaca z jej prawidlowego obliczenia,

— c¢zuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

— czuwa nad przestrzeganiem zasad, form i frybu post¢gpowania przy udzielaniu
zamowienia publicznego ustalonych ustaws Prawo zamowied publicznych,

— czuwa nad wlasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,

16) opracowuje projekty Zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli
1 obiegn dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania,
obstugi kasowej w Urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

17) opracowuje projekty zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej Gminy i jednostek podlegltych Radzie Gminy.

18) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie.

19) udziela kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujacych zobowigzania pieniezne.

20) informuje Rad¢ Gminy i RIO o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie Wojta.

21)realizuje przepisy ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i
oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o oplacie skarbowej oraz
wszystkich innych aktéw prawnych dotyczacych finansowej dﬁialalnoéci Gminy.

22) wspolpracuje z RIO, Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami.

23) sprawuje nadzér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

24)Udziela instruktazu pracownikom referatéw i kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finanséw,

25) Uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy i w Komisjach Rady.

26) Wspolpracuje w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych.

27) Sporzadza sprawozdania:

~  Rb-278 miesi¢czne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t,

— RB-Z- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych oraz

porgezeni gwarancji,



— Rb-N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

— NDS o nadwyzce/deficycie,

— RBST - o stanie $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych.

28) Rozlicza udzielone dotacje z budzetu Gminy dla podmiotéw tj. sprawdzanie sprawozdania
z wykonania zadania publicznego oraz dokumentacji celem Kkontroli prawidtowodci
wydatkéw w ramach dotacji.

29)Rozlicza i sporzadza sprawozdania z realizacji projektu w ramach Swigtokrzyskiego
Programu Odnowy Wsi.

30) sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym,
zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i ¢czeki.

31) dokonywanie wstepnej kontroli:

— zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

32) wykomuje dyspozycje $rodkami pienieznymi.

33) dokonuje dekretacji dokumentéw ksiegowych.

34)czuwa nad zachowaniem rownowagi budzetowej i oddzialywanie na zapewnienie
odpowiedniej realizacji dochodow i wydatkow.

35) zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan z ewidencijg ksiegows
sktadanych do RIO oraz do dysponentéw przekazujgeych dotacje.

36) prowadzi sprawy zwiazane z Zaktadowym Funduszem Swiadezes Socjalnych.

37) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

§ 20

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy:

1) prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wéjta w zakresie ustalonym przez Wéjta Gminy.
2) pehi funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego.
3) wykonuje w imieniu Wéjta Gminy funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy w
szczegdlnosci w zakresie:
— przygotowania projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz wystepowania z
inicjatywa w sprawie jego zmian,
— opracowywania projektéw zakresdw czynno$ci dla poszczegdlnych pracownikéw w

porozumieniu z kierownikiem Referatu,



4)
5)

6)
7)
8)
9

organizowania pracy Urzedu,

informowania Wéjta o konieczno$ci zmian w obsadzie personalnej Urzedu,
nadzorowania pracy pracownikéw urzedu z uwzglednieniem dyscypliny pracy, sposobu
zalatwiania spraw,

wdrazanta do pracy nowych pracownikow,

wdrazania nowych zadan Urzedu,

prowadzenia kontroli zleconych przez Wojta,

rozstrzygania spordw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

dbania o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

opracowywania projektéw zarzadzen w sprawach dotyczgcych organizacii
1 funkcjonowania Urzedu oraz wystgpowanie z inicjatqu Zmian,

Wykonywania obowiazkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Waijta,
podpisywania kart urlopowych pracownikéw Urzedu Gminy,

rozdzielania i dekretowania korespondencji wplywajacej do Urzedu Gminy na

poszczegblne Referaty i Samodzielne stanowiska pracy.

rozpatruje skargi na dziatalnosé pracownikéw,

wspolpracuje z Rada Gminy i nadzoruje prawidlowego przygotowywania przez Urzad
malerialéw na posiedzenia Komisji oraz Sesje Rady Gminy (sprawozdania, informacje,
projekty uchwat itp.),

bierze udzial w posiedzeniach i Sesjach Rady Gminy oraz Komisjach Rady,

nadzoruje wykonanie uchwat Rady Gminy,

przygotowuje projekty uchwal dotyczacych statutu gminy, statutéw soleckich,

prowadzi ksigzki kontroli urzgdu oraz odpowiada za przechowywanie protokoléw i

wystapieni pokontrolnych z kontroli zewnetrznych prowadzonych w urzedzie,

10) zapewnia sprawng organizacje i prawidlowe funkcjonowanie urzedu,

11) zarzadza budynkiem i gospodaruje lokalami biurowymi,

12) prowadzeni sprawy zwigzane z remontami i konserwacja budynku Urzedu,

13) nadzoruje przechowywanie pieczeci urzgdowych, ustala tresci i wydaje je,

14) nadzoruje prowadzenie kancelarii ogolnej

15) organizuje obieg informacji wewnetrznej w urzedzie,

16) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych w urzedzie,

17) prowadzi sprawy rentowe i emerytalne pracownikow,

18) organizuje szkolenia pracownikéw,




19) prowadzi sprawy osobowe pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

20) prowadzi calo$ci spraw zwigzanych z organizacja:

— wyboréw do organdéw panstwowych, samorzadowych i Parlamentu Europejskiego oraz
referendow ogoélnokrajowych i lokalnych,

—~  wyboru tawnikow,

— soltysow i rad soleckich.

17. przyjmuje ustnego o$wiadczenia woli spadkobiercéw.

18. dokonuje poswiadczert wlasnorecznosci podpisu:

— na pismach upowazniajgcych do odbioru z placéwek pocztowych przesytek i sum
pienieznych oraz odbioru dokumentéw z urzedéw i instytucji,

— na oS$wiadczeniach stwierdzajagcych stan rodzinny i majatkowy skladajgcego
o$wiadczenie,

— na zaproszeniach do Polski obywateli obcych panistw,

— na wnioskach ZUS i KRUS w sprawie przyznania rent 1 emerytur.

19. organizuje i koordynuje wykonywanie zadaf obronnych wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony i innych ustaw,

20. buduje prestiz i dobrg marke Urzedu Gminy.

21. przechowuje oraz prowadzi ewidencje o$wiadczen majgtkowych 1 oswiadczen o
prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez malzonka sktadanych przez pracownikdéw
Urzgdu Gminy wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wéjta Gminy oraz przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

22. nadzoruje realizacj¢ skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

23. wspobldziata z organizacjami pozarzadowymi.

24. wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

§21
Do zadan kierownikow referatow nalezy w szczeg6lnosci:
1. Prowadzenie spraw nalezacych do merytorycznego zakresu dziatania referatu.
2. Realizacja zadah w zakresie:
a) obslugi Rady i jej organu oraz radnych,
b) obrony cywilnej i innych zadan z zakresu obronnosci,
¢) innych spraw okre§lonych w przepisach szczegdlnych

3. Zapewnienie wlasciwe]j i terminowej realizacji zadan.



4.

1. Do

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacii i sprawozdan.

ROZDZIAL VI

Podzial zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§22

wspélnych zadan referatow, samodzielnych stanowisk pracy i innych jednostek

organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

b

2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

)

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanic materiatow, sprawozdan i
analiz pod obrady Rady oraz dla potrzeb Wojta, a takze wykonywanie zadaf wynikajgcych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracii.

Zapewnienie wladciwej 1 terminowej realizacji zadan.

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedlug whasciwoscei.

Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie

- swojego dzialania,

Wspolpraca z komisjami Rady, innymi stanowiskami w Urzedzie oraz organami Gminy w
zakresie swoich kompetencji.

Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskéw
mieszkancow,

Opracowanic projektéw planéw spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy i budzetu
Gminy w czesei dotyczacej ich zakresu dziatania.

Podejmowanie dzialan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem
komunalnym,

Wspoldzialanie z organami samorzadowymi na terenie gminy, z gminnymi jednostkami

organizacyjnymi oraz organami rzgdowej administracji ogolnej,

10)Prowadzenic w zakresie swoje] wlasciwosci postepowania administracyjnego w

indywidualnych sprawach,

11) Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzgdzen Woijta,

12) Prowadzenie ewidencji uchwat Rady dotyczacych merytorycznego referatu, ich realizacja

oraz skladanie okresowych sprawozdan w tym zakresie,

13) Realizacja wnioskéw Komisji Rady oraz wnioskéw i zapytan radnych,



L

14) Wspdldzialanie w realizacji zadafi obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC
wynikajacych ze szczegdlnych uregulowan prawnych 1 opracowanych plandw, a w
szczegolnosci zadan:

— zZwigzanych z przygotowaniem sytemu Kierowania bezpieczestwem Gminy oraz
przygotowaniem do funkcjonowania w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz na stanowiskach kierowania;

— w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenistwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom zywiotowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom na zasadach okre$lonych
w ustawach,

— uczestniczenie w szkoleniu obronnym.

15) Planowanie, przygotowanie, organizowanie i prowadzenie szKolenia obronnego oraz
dokumentacji z tym zwiazanej,

16) Przygotowywanie wnioskéw o dotacje i1 kredyty preferencyjne,

17) Organizowanie i podejmowanic przedsiewzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

18) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

19) Realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych,

20) Realizacja ustawy o ochronie danych osobowych,

21) Realizacja zadan dotyczacych Biuletynu Informacji Publicznej,

22) Wspotdzialanie z samorzadami terytorialnymi, organizacjami pozarzadowymi i Srodkami
spotecznego przekazu w zakresie promocji Gminy.

2. Pracownicy zalatwiajgcy sprawy urzedowe sa odpowiedzialni za:

1) dokiadng znajomo$¢ przepisow prawa obowigzujacych w powierzonych im dziatach,

2) wlasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

3) terminowo$¢ zalatwiania spraw,

4) projektowanie formy i sposobu prawidlowego i szybkicgo zatatwiania spraw,

5) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw przepiséw prawnych,
rejestréw, spiséw spraw,

6) stan powierzonych im pomocy urzgdowych i wyposazenia biurowego.,

§ 23
W skiad Urzedu wchodza:

1. Referat organizacyjny w ramach, ktérego funkcjonujg nastepujace stanowiska:



1. Kierownik Referatu - kieruje referatem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialnosci za wynik pracy referatu.

d/s ewidencji ludnodci, dowodow osobistych i powszechnego obowigzku obrony,

d/s obstlugi rady gminy i sekretariatu ,

d/s BIP i zarzadzania kryzysowego

LW N

pomocnicze i obstugi urzedu (sprzataczki, palacze— pracownicy sezonowi 3 osoby),

6. kierowca

Referat do znakowania pism uzywa symbolu  Or

2. Referat finansowy w ramach, ktérego funkcjonuja nastepujace stanowiska:

1.

A e B

6.

Kierownik Referatu - kieruje referatem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
d/s ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej,

d/s ksiggowosci podatkowej,

d/s wymiaru podatkéw i oplat,

d/s ksiegowosci, ptac i ubezpieczen spotecznych,

Kasa i sprawy OSP,

Referat do znakowania pism uzywa symbolu ~ Fn

3. Referat techniczny w ramach, ktérego funkcjonujg nastepujace stanowiska:

1.

Kierownik Referatu - kieruje referatem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

. d/s zamowien publicznych i informatyki,
. d/sdrég i odwietlenia ulicznego,

2
3
4. d/s zagospodarowania przestrzennego i gospodarki komunalnej,
5.
6
7
8
9

d/s. gospodarki nieruchomosciami,

. d/s. ochrony i ksztaltowania $rodowiska
. d/s rolnictwa i wodociggéw
. d/s oplat za wode,

. konserwator wodociagdw

10. konserwator oczyszczalni $ciekdw

11. kierowca

Referat do znakowania pism uzywa symbolu

4.

Samodzielne stanowisko pracy d/s obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego

i ochrony informacji niejawnych,

Samodziclne stanowisko pracy d/s obstugi prawnej Urzedu,

Samodzielne stanowisko pracy d/s stanu cywilnego — Zastepcea Kierownika USC

z obowiazkami z zakresu dzialalno$ct gospodarczej i BHP




7.

Samodzielne stanowisko pracy d/s funduszy strukturalnych.

§ 24

Do zadan referatu organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

N oo s W

®°

10.

11.

12
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22

Zapewnienie sprawne] organizacii i funkcjonowania Urzedu,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

Organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

Wspoldzialanie z referatami w celu zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy referatow,
Organizowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu,

Organizowanie nadzoru i koordynowanie dzialan w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw mieszkancow, w tym skarg, wnioskéw 1 interwencji,

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, zbioru uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
Prowadzenie zbiordw przepiséw gminnych, przepiséw ogélnie obowigzujacych, uchwal Rady
oraz opinii i wnioskéw komisji i radnych,

Kompletowanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z ich wykonania oraz kontrola ich
realizacji, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnosci rady 1 jej komisji,

Prowadzenie obstugi Rady jej komisji oraz protokotowanie sesji Rady, posiedzen komisji w
tym przekazywanie list obecnosci z sesji Rady i posiedzef komisji do referatu finansowego,
Organizowanie wspolpracy pomiedzy Rada Gminy a radami soleckimi,

Prowadzenie kancelarii ogélnej, sekretariatu Urzedu,

Zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji w Urzedzie,

Prowadzenie ewidencji korespondencii,

Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencii na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
Organizowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i k.p.a. w
Urzedzie,

Prowadzenie archiwum Urzedu,

Zarzadzanie budynkiem i gospodarowanie lokalami biurowymi,

Zabezpieczenie p.poZ. i przestrzeganie przepisow bhp,

Prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i konserwacja budynku Urzedu,

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakup materiatdéw biurowych,




23.

24,
25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.
38.
39.

40.
41.

42.
43,

44,
45,
46.

Zalatwianie spraw pieczeci Urzedu (ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie, ewidencja),
prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych i kancelaryjnych,

Nadzér nad przechowywaniem pieczeei urzedowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow ireferendum w prawem
ustalonym zakresie,

Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

Obsluga centrali telefonicznej i faksu, ‘

Przyjmowanie interesantdw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem lub Zastepca Wojta, badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

Ewidencja czasu pracy pracownikéw, ksiazka wyjsé stuzbowych w celach prywatnych,
Przygotowanie projektow plandw urlopdw wypoczynkowych,

Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych zajmowanych przez Urzad,
Zaopatrywanie Urzedu w niezbegdny sprzet 1 wyposazenie w materialty biurowe i kancelaryjne,
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

shresiony

Udzielanie i cofanie pozwolefi na przeprowadzanie zbiorek publicznych, kontrola nad ich
przebiegiem oraz sposobem wykorzystania uzyskanych tg drogg srodkdow,

Wydawanie zezwolen na odbywanie zgromadzen i decyzji o ich rozwiazaniu,

Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci,

Prowadzenie kartoteki o0sdb zamieszkalych na pobyt staly ,,KOMY” oraz system
informatyczny,

Prowadzenie kartoteki 0séb zamieszkatych na pobyt czasowy ,

Przekazywanie systemem elektronicznym danych wynikajacych z ruchu ludnosci oraz zmian w
danych osobowych do RCI PESEL,

Wspoldzialanie z organami policji w zakresie przestrzegania przepiséw meldunkowych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem dokumentéw tozsamosci iarchiwum teczek
osobowych wydanych dokumentow tozsamos$ci w systemie komputerowym,

Prowadzenie ewidencji cudzoziemcow przebywajacych czasowo i state,

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow, oraz przygotowanie spisu wyborcow,

Prowadzenie spraw wynikajacych z powszechnego obowigzku obrony, a w szczegélnosci:

— aktualizowanie regulaminu organizacyjnego urzedu i zakreséw czynno$ci w dziedzinie

obronnosci dla komérek organizacyjnych i stanowisk pracy na czas wojny,




prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym przepisami,

aktualizowanie dokumentéw przygotowania dotychczasowego migjsca pracy (DMP)
urzedu do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa patistwa i w czasie wojny,
organizowanie stalego dyzuru w urzedzie i aktualizacja dokumentacji z tym zwigzanej,
aktualizowanie dokumentacji w zakresie $wiadczen na rzecz obrony,

planowanie dziatalnosci obronnej,

skladanie sprawozdan i informacji z wykonywania zadan w zakresie obronnosci w czasie
pokoju,

wspoOlpraca z Wojskowa Komendg Uzupelnien w zakresie planowania i przeprowadzania

akcji kurierskiej.

47. Sporzadzanie list dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu wg. obowigzujacych

przepisdéw

48. Opracowywanie corocznie projektu gminnego programu profilaktyki irozwigzywania

probleméw alkoholowych i przedstawianie Radzie Gminy do uchwalenia,

49. Obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§25

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Opracowanie wstgpnego projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowigzujacych zasad
klasyfikacji dochodéw 1 wydatkow budzetowych,

Biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie Kierownictwa Urzedu o
przebiegu tej realizacji,

Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach planowanych wydatkow budzetowych
miedzy dzialami oraz w sprawach rozdysponowania nadwyzki 1 rezerwy budzetowej,
Dokonywanie analizy, formalnej weryfikacji planéw i oceny przebiegu wykonania
dochoddéw 1 wydatkow podleglych Gminie jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie
w razie potrzeby dzialan zmierzajgcych do prawidlowego wykonania budzetu,
Opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek
podatkow lokalnych, sposobu i terminu ich platnoSci oraz zwolnien od podatku od
nieruchomosci innych niz okreslone w ustawie,

Prowadzenie ewidencji zobowigzan pieni¢znych z réznych tytutow,

Weryfikacja umoéw 1 faktur pod wzgledem rachunkowo — finansowym,



10.
11,
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

Prowadzenie postgpowania w celu doprowadzenia do wykonania przez zobowiazanych ich
obowiazkoéw o charakterze pienieznym,
Wykonywanie czynno§ci zwigzanych z finansowaniem, zgodnie z budzetem Gminy,
wydatkow jednostek organizacyjnych Gminy,
Rejestrowanie operacji finansowych i prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
Realizowanie wynagrodzen i potracen dotyczacych wszystkich pracownikow Urzedu,
Wykonywanie kontroli w zakresie realizacji obowiazkéw podatkowych oraz inkasa
podatkéw i oplat lokalnych,
Prowadzenie obsiugi finansowo-ksiggowej zadan inwestycyjnych,
Prowadzente obstugi kasowej referatow,
Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych 1 wyposazenia,
Prowadzenie ksiegi rachunkowo-finansowej mienia komunalnego oraz jego ewidencji,
Nadzor 1 kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
Podejmowanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg $rodkéw trwatych,
Prowadzenie spraw funduszy celowych,
Wydanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,
Dokonywanie wymiaru podatku rolnego i optat od ludnosci oraz jednostek gospodarki
nieuspolecznionej w zakresie ustalonym whasciwymi przepisami,
Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw oraz rejestrow umorzen na poszczegOlne
solectwa,
Realizowanie zadan z zakresu podatkdéw 1 oplat, a w szczegdlnodei:
1) wymierzanie podatku rolnego i innych oplat podatkowych okreslonych odrebnymi
przepisami,
2) rozpatrywanie odwolan w sprawach wymiaru podatku rolnego i innych optat,
3) zalatwianie podan w sprawie zwalniania, umarzania, odraczania terminu platnosci,
rozkladania na raty podatku rolnego i innych optat od ludnosci,
4) prowadzenie biezgce]j aktualizacji gospodarstw rolnych oraz kart nieruchomosci,
5) wprowadzanie zmian W rejestrach pomiarowo-klasyfikacyjnych w oparciu o
otrzymane zawiadomienia o zmianach,
Terminowe i rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym sporzadzanie informacji podatkowych
i sprawozdan.

Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych.




27.

28.

29.

30

31.
32.
33.
34.
33.
36.

37.
38.
39.

Prowadzenie odpowiednich urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla naleznosci z tytulu
podatkéw 1 oplat, w tym zobowigzan pieni¢znych, atakze przestrzeganic wlasciwej
techniki prowadzenia ksiggowosci w my$l zasad zawartych w aktach normatywnych i
szczegdlowo okreslonych przez przepisy instrukeyjne.

Ksiggowanie przypisow i odpiséw oraz wplat i zwrotow z tytutu podatku rolnego i innych
oplat.

Uzgadnianie sumy przypiséw i odpiséw w dziennikach obrotéw z sumami przypiséw
i odpiséw wlasciwych rejestrow.

Prowadzenie ksiegi wplywoéw do wyjasnienia, nadzorowanie inkasa naleznosci
pieni¢znych z tytuhu podatkow 1 optat.

Rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw, obliczanie wynagrodzenia za inkaso.
Likwidacja nadptat i zaleglosci.

Rozliczanie zobowigzan pienigznych.

Wspdtpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa oraz Izba i Urzedem Skarbowym.
Dokonywanie wyptat z tytulu wynagrodzen, naleznosci za ustugi, materiaty i innych
Przyjmowanie wplat z tytulu podatkéw, optat skarbowych, faktur za zuzycie wody,
czynsze i innych optat lokalnych

Prowadzenie rejestru gminnych ochotniczych strazy pozamych,

Wspoéldziatanie z Komenda Powiatowg PSP w zakresie ochrony przeciw pozarowej,

Organizowanie wykonania cigzgcych na Gminie obowigzkéw z zakresu ochrony przeciw

pozarowe;.

§ 26

Kierownik Referatu kieruje pracg Referatu Technicznego, do ktoérego nalezg w szczegdlnosci

nastepujace zadania:

I. W zakresie inwestycji oraz budowy i utrzymania drég, w szczegélnosci:

1. Planowanie, przygotowanie oraz realizacja inwestycji gminnych:

1)
2)

3)
4)

5)

Opracowanie projektéw rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,

Opracowywanie koncepcji i programéw budowy wodociagow, gazociagow, kanalizacii i
telefonizacji gminy,

Planowanie inwestycji,

Uzyskiwanie pozwolen na budowe,

Wspdldzialanie w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych 1 wspélpraca z

Komisja Przetargowa,



2. Przygotowanie terenéw pod budownictwo poprzez ich wyposazanie w urzadzenia komunalne

oraz niezbgdne sieci uzbrajania terenu

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)

Przygotowanie ustalen przebiegu drog gminnych,

Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

Przygotowanie opinii o zaliczeniu okreslonych drog do kategorii droég powiatowych,
Planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,
Przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogows,

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j,

Prowadzenie spraw zwigzanych z calorocznym utrzymaniem drég,

Kontrola stanu utrzymania przystankéw komunikacji publicznej pod wzgledem estetyki 1
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

Prowadzenie spraw zwiazanych z oSwietleniem drog,

Prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostow,

Prowadzenie spraw dotyczacych komunikacji publicznej,

Gospodarowanie §rodkami transportu.

II. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowe;j:

IIL.

1) Zapewnienie biezgcego i wlaSciwego zaspokojenia potrzeb ludnodci w zakresie uslug

komunalnych,

2) Utrzymanie i konserwacja studni publicznych i hydrantow,

3) Dbalos¢ o prawidlowy stan techniczny komunalnych zasobdéw lokalowych i obiektow

uzytecznosci publiczne],

4) Nadzo6r nad miejscami pamieci narodowej,

5) Nadzor nad grobami i mogilami wojennymi,

6) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw o ochronie dobr kultury i muzeach,

7) Prowadzenie rejestru zabytkow,

8) Przygotowywanie zarzadzen Wdjta o zabezpieczenie zabytku w nagtych przypadkach,

9) Gospodarka lokalami uzytkowymi oraz mieszkalnymi stanowigcymi zaséb gminy,

10) Organizowanie, prowadzenie 1 rozliczanie robét prowadzonych wramach prac

interwencyjnych i robo6t publicznych.

W zakresie geodezji i gospodarki gruntami:



1)Prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic oraz numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci,
2)Gospodarka gruntami komunalnymi oraz nieruchomos$ciami stanowigcymi whasno$¢ gminy,
3)Zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,
4)Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
5)Prowadzenie map przegladowych dia potrzeb gminy,
6)Prowadzenie spraw w zakresie wspolnot gruntowych,
TYWykonywanie drobnych prac geodezyjnych dla potrzeb gminy,
8)Ustalanie oraz aktualizacja oplat rocznych za uzytkowanie wiceczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy.
IV. W zakresie rolnictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej:
.1) Wspélpraca ze shizbg weterynaryina,
2) Prowadzenie statystyki rolniczej i spisow rolnych,
3) Opiniowanie wnioskéw o zwolnienic od podatku rolnego uzytkéw rolnych, na ktoérych
zaprzestano produkcji rolne;j,
4) Prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa,
5) Ochrona wadd, powietrza atmosferycznego, roslinnosci i Swiata zwierzecego zgodnie z
przepisami ¢ ochronie 1 ksztaltowaniu Srodowiska,
6) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych niezbednych dla ochrony
$rodowiska przed odpadami — nadzor nad realizacjg obowigzkéw wynikajacych z przepisow
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w Gminie,
7} Nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem gruntéw oraz rekultywacjg nieuzytkow,
8) Prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania laséw nie stanowiacych wilasnosci
Panistwa,
9) Wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew i1 krzewow z nieruchomosci oraz wymierzanie kar

za ich usuwanie bez wymaganego zezwolenia, atakze zniszczenie terendw zieleni lub

drzew 1 krzewow,

10} Prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,

11) Biezace utrzymanie i konserwacja urzadzen melioracyjnych, ujg¢ wodnych i sieci
wodociggowych,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem realizacji ushug w zakresie dostaw wody,
w tym kontrola przylaczy wodomierzy,

13} Biezgce analizowanie oplat za wode,

14) Odczytywanie wodomierzy i naliczanie dla odbioréw wody optat za jej pobor,




e

15) Przygotowanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wioknistych,
16) Nadzor nad uprawami maku lub konopi widknistych.
V. W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:

1) Wspodldzialanie w przygotowaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz w przygotowaniu projektu ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, a takze wykonywanie innych czynnosdci zwigzanych
z jego uchwaleniem,

2) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) Wydawanie informacii ¢ terenie w oparciu o istnigjgey plan miejscowy,

4) Doradziwo fachowe w zakresie budownictwa.

§27
Do zadan na Samodzielnym Stanowisko pracy d/s obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i ochrony informacji niejawnych i Binletynu Informacji Publicznej, nalezy w
szczegolnosel:

11) W zakresie spraw obronnych:

1)Wskazywanie priorytetéw zadan obronnych w dziatalno$ci urzedu 1 podleglych jednostek
organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegdlnych
wykonawcow.
2ywykonywanie przedsigwzigé zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w  stalej
aktualno$ci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronne] 1 funkcjonowania
gminy w okresie zewneirznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny,
opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:
e planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z WBiZK SUW,
o regulaminu organizacyjnego urzgdu na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czas wojny,
» dokumentacji stalego dyzuru wojta.

3) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczefistwa panstwa, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny,

4) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu na

stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planéw, instrukeji i regulaminéw,



5) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych z
dorgeczeniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa — opracowanie i
aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskie;j,

6) prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwiqzaﬁej z planowaniem, nakiadaniem i realizacja
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, w tym z uzupeklnieniem potrzeb sit
zbrojnych w trybie Akcji Kurierskiej:

e przygotowanie i aktualizacja wnioskéw o nalozenie $wiadczen osobistych oraz
rzeczowych — doraznych i etatowych na rzecz obrony,

e przygotowywanie projekiow decyzji, sporzgdzanie decyzji i wezwan w sprawie
nalozenia §wiadczen na rzecz obrony oraz dorgczenie ich §wiadczeniobiorcom i

wnioskodawcom,
e opracowywanie 1 aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a takze
przygotowywanie projektow decyzji w sprawie swiadczen,

7) planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z
obowigzkéw panstwa — gospodarza /HNS/ i bazy danych na potrzeby HNS w tym
prowadzenie dokumentacji punktu kontaktowego HNS,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 wykorzystywaniem podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwiniecia i
funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

9) wspolpraca z komérka kadrowg w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikéw od obowiazku pelnienia czynnej shluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

10) realizacja §wiadczen wynikajacych ze szczegolnych uprawnien zolnierzy 1 ich rodzin,

11)sporzadzanie programoéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz prowadzenie pozostalej dokumentacji szkoleniowe] / dziennikdéw
lekcyjnych, konspektéw itp./

12) opracowywanie dokumentacji gier 1 ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowane]
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SWU oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i
¢wiczeniach obronnych,

13} planowanie 1 prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne,

14) opracowanie i uzgadnianie z WBiZK planu kontroli wykonywania zadan obronnych w

podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyijnych,



-

15) prowadzenie kontroli problemowych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych realizacji zadan obronnych,

16) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadadn obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawienie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym

zakresie,

. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzvsowego, a w szczegdélnosci:

1) opracowywanie i przedkladanie wojtowi do akeceptacji gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego,

2) utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zalacznikami
funkcjonalnymi planu gltéwnego,

3) ocena wystgpujacych i potencjalnych zagrozeh mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen, '

4) koordynacja dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

6) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

. W zakresie obrony cywilnej:

1. koordynowanie przygotowan 1 realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadniani 1 przedstawianie do zatwierdzenia
organowi nadrzg¢dnemu,

2. planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ 1 urzgdzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 zakladow przemystu spozywezego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celéow przeciwpozarowych oraz
utrzymanie jej w aktuainosei,
przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

4. iworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilne;j,

5. organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielenie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

6. opracowanie wnioskOw w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie zadan

obrony cywilnej,




10.

11.

12,

planowanie zabezpieczen materialowo — technicznych akeji ratunkowych i ewakuacii
Iudnosci,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechoWywania, konserwacji, eksploatacji sprzgtu oraz $rodkéw obrony
cywilnej, a takze prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej,

zapewnieni przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania o§wietlenia ulicznego na
wsiach, zakladach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu,

planowanie zapotrzebowania zatdég, zakladéw oraz stuzby zdrowia w materiaty do
udzielania pomocy dla ludnoéci poszkodowane;j,

planowanie, wyposazenic formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie, a
takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji 1
wymiany sprzetu, Srodkdw i umundurowania,

dokonywanie rocznych i pélrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilne] oraz

podejmowanie przedsiewzied zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

4. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1)
2)

inicjowanie dziatan na rzecz porzadku i bezpieczenistwa publicznego na terenie gminy,

wspoldziatanie w zakresie likwidacji niewypalow.

5. W zakresie ochrony informacii nicjawnych i Biuletynu Informacji Publicznej

1)

2)
3)
4
3)
6)
7

8)
9

Prowadzenie kancelarii tajnej, ktéra jest komorks odpowiedzialng za wilasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

Wyjasnianie okolicznosci naruszania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

Udostepnienie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

Egzekwowanie zwrotéw dokumentdéw zawierajgcych informacje niejawne,

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii

tajnej,



10) Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom,

11) Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych.

12) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

13) Udostepnianie na zgdanie informacji publicznej,

14) Udzielanie i cofanie pozwolefi na przeprowadzanie zbidrek publicznych, kontrola nad ich
przebiegiem oraz sposobem wykorzystania uzyskanych ta drogg srodkow,

15) Wydawanie zezwolen na odbywanie zgromadzes: i decyzji o ich rozwigzaniu,

Stanowisko pracy przy znakowaniu pism uzywa symbol OC-IN

§28

Do zadan na Samodzielnym stanowisku d/s obslugi prawnej urzedu, nalezy w szczegdlnosci:

1.

Udzielanie pracownikom urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,
Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat organdéw gminy, zarzadzen wojta oraz

decyzji administracyjnych,

. Opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym 1 prawnym projektéw uméw i porozumien

zawieranych przez gming,
Wystepowanie w  charakterze pelnomocnika gminy w  postgpowanin  sgdowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

. Nadzér nad zgodnoscia dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu z

przepisami prawa,

Okresowe szkolenie pracownikoéw urzedu w zakresie interpretacji i stosowania przepisow
prawa samorzgdowego oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

Badanie zgodnosci z prawem przygotowanych decyzji administracyjnych o szczegélnie duzym
skomplikowaniu prawnym,

Udzial w negocjowaniu warunkdéw umow i porozumien zawieranych przez Gming,

Informowanie o zmianach przepiséw prawnych podmiotdéw, ktdérych to dotyczy.

§29

Do zadaf na stanowisku Zastepey kierownika USC z obowigzkami z zakresu dzialalnosci

gospodarczej i BHP nalezy w szczegdInosci:



P

I. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw aktu cywilnego i

zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu

rodzinnego i opiekunczego oraz przepisoéw szczegblnych:

1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz sporzadzanie aktdéw urodzenia, malzenstwa i

2)
3

4)
5)

6)
7)

8)

Zgonu,

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zadwiadczen,

Przyjmowanie oswiadczen o:

a)
b)

¢)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
),
k)
)

wstapieniu w zwigzek mélZer’xski,

braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie zwigzku malzefistwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie zwigzku matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,
wydawanie za$wiadczefi stwierdzajgcych brak okolicznodci wylgczajacych zawarcie
malzefistwa wyznaniowego,

przyjmowanie zaswiadczen stanowigeych podstawe do sporzadzenia aktu malzenstwa
konkordatowego,

stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznoséci zawarcia zwigzku malzenstwa,

wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ maltzonkowie i dzieci zrodzone z matzefstwa,
wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

uznaniu dziecka,

uznaniu dziecka w wyniku grozgcego niebezpieczenstwa,

nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,

ustanowienie petnomocnika w oparciu o ustalenie ojcostwa i o roszczenie alimentacyjne,

powiadamianie sadu opiekuficzego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie z urzedu

postepowania w sprawach rodzinnych i opiekuniczych,

ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,

sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia

akt sgdowych.

Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa bez miesigcznego terminu wyczekiwania,

9) Prowadzenie skorowidzow akt stanu cywilnego,

10) Przechowywanie wlasnych ksigg stanu cywilnego, skorowidzéw oraz akt zbiorczych do
ksigg,



11) Wydawanie decyzjii o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w sporzadzonym
akcie stanu cywilnego,
12) Wydawanie zarzadzen w sprawic wynoszenia ksigg stanu cywilnego poza lokal Urzedu
Stanu Cywilnego,
13) Udzielanie zgody na odtworzenie catodci lub czesci ksiggi stanu cywilnego,
II. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:
1) Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j,
2) Przygotowanie decyzji o odmowie wpisu i o odmowie zmiany danych objgtych
ewidencia,
3) Przygotowywanie zadwiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz o
zmianach w zakresie danych objetych ewidencja,
4) Przyjmowanie informacji o zawieszeniu dziatalnoéci przez podmioty gospodarcze,
5) Przygotowanie decyzji o skre$leniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,
6) Wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych,
7) zbieranie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych za rok ubiegly oraz
naliczanie oplaty za waznos$¢ zezwolenia na rok biezacy,
8) wspdlpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
9) udzielanie informacji o przedsi¢biorcach dla instytucii , os6b prawnych i fizycznych,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru

III. W zakresic BHP:
1) Okresowa analiza bhp,
2) Stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3) Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy,
4) Zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
5) Przygotowanie projekiow wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych bhp,
6) Rejestracia, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chordb zawodowych oraz badan srodowiska pracy,

7) Udziat w dochodzeniach powypadkowych,



§ 30

Do zadan na Samodzielnym stanowisku — specjalisty nalezy w szczegolnosci:

1.

7.
8.
9.

zbieranie informacji na temat pozyskiwania $rodkéw z funduszy strukturalnych oraz innych
dostepnych zrédet wspotinansowania inwestycji gminnych,

przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie $rodkéw z funduszy strukturalnych we
wspélpracy z innymi pracownikami Urzedu Gminy,

koordynacja w zakresie terminowego rozliczania inwestycji wspdtfinansowanych ze srodkow
funduszy strukturalnych oraz innych dost¢pnych zrodel finansowania,

przygotowywanie wnioskéw o platno$é, przygotowywanie sprawozdan oraz biczacy
monitoring i promocja realizowanych projektow,

prowadzenie rejestru uméw zawartych przez gmine, kiory powinien zawierac:

1) liczbg porzadkowa,

2) datg zawarcia umowy,

3) nazwe firmy (podmiotu) z ktérg zostata zawarta umowa,

4) przedmiot umowy,

5) termin wykonania umowy,

6) kwote¢ umowy,

7) imie i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za realizacje umowy,

8) aneksy do umowy,

9) okres gwarancyjny umowy,

10) termin zmiany sposobu zabezpieczenia umowy,

11) termin rozliczenia $rodkdw strukturalnych,

12) inne istotne dane wynikajace z umowy,

stwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentéw skltadanych w formie zalgcznikow
do przygotowywanych wnioskow o pozyskiwanie §rodkéw z funduszy strukturalnych,
sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci Wéjta Gminy,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

inne zadania zlecone przez Woéjta Gminy.

10. Nadzorowanie i udzial w przygotowaniu dokumentacji przetargowych zapewniajacych

realizacje rocznych plandéw inwestycyjnych zgodnie z przepisami prawa (prowadzenie

postepowan, przygotowywanie uméw zgodnie z rozstrzygnieciami przetargowymi)

11. Rozpatrywanie 1 zatatwianie wnioskow zglaszanych przez radnych oraz mieszkafncow gminy w

zakresie prowadzonych spraw.




12,

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.

Bezposredni nadzér i koordynacja terminowego wykonawstwa inwestycji gminnych.
(rozliczanie kosztoryséw etapowych i konicowych, wspélpraca z inspektorami nadzoru, udzial
w odbiorach i rozliczeniu inwestycii)

Planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw.
Opracowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie prowadzonych spraw.

Wspblpraca z softysami i radami soleckimi w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych.
Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw.

Przygotowanie wnioskéw o dotacje i kredyty preferencyjne,

Wspotudziat w opracowywaniu koncepcji i programéw budowy wodociagdw, gazociagéw,
kanalizacji i telefonizacji gminy,

Wspotudzial w procesie projektowym inwestycji,

Przygotowywanie dokumentacji przetargowych i wspdtpraca z Komisja Przetargowa,
Wspéludziat w negocjowaniu warunkéw 1 przygotowywanie umoéw z wykonawcami
inwestycji,

Nadzor i koordynacja terminowego wykonawstwa inwestycji irozliczanie kosztorysow
etapowych i koficowych,

Qdbiodr 1 rozliczanie inwestycji,

ROZDZIAY. VI

Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zalatwienia spraw.

§ 31

1.Wajt podpisuje:

1) decyzje i zarzadzenia, regulaminy i inne akty prawne Wdjta,

2) wystapienia kierowane do Rady Gminy, organéw administracji rzadowej oraz innych
organizacji,

3) akty powolania, mianowania i umowy o prace pracownikéw samorzgdowych oraz akty
powoltania kierownikow gminnych jednostek organizacyijnych,

4) wnioski o nadanie odznaczen honorowych,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji i)ublicznej,

6) pism do prezydentdow, wdjtow i burmistrzow,

7) odpowiedzi na skargi dotyczace podleglych kierownikéw,



8) inne pisma z zakresu reprezentowania gminy na zewnatrz lub wymagajgce spelnienia zasady
réwnorzednodci,
9) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
10) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosct Gminy,
11) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji.
2.Wojt moze udzieli¢ wyznaczonym pracownikom pelnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

3. Wzor pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych stanowi zalgcznik Nr 5 do

niniejszego regulaminu.

§32
1. W okresie nieobecno$ci Wajta akty prawne i inne pisma podpisuje Zastepca Wojta, Skarbnik,

P

Sekretarz na podstawie upowaznienia udzielonego przez Woijta.
2. Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz podpisujg dokumenty ikorespondencje w zakresie
swoich kompetencji.
3. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownictwu Urzedu powinny by¢ parafowane przez
wiasdciwego kierownika referatu.
4. Kierownicy referatéw podpisujg:
a) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Woijta,
b) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji referatu, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytgcznej kompetencii Kierownictwa Urzedu.

5. Prawo do podpisywania decyzji administracyjnych majg réwniez upowaznieni przez Wojta

pracownicy.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia inne i koncowe
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§34

Integralng czes$é regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:




. Strukture organizacyjna Urzedu stanowigcy zatacznik Nr 1 do ninigjszego Regulaminu,

. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie stanowigcy zalgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu,

. Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych stanowigcy
zatgeznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy
w Wasniowie stanowigcy zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Wzbr petnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych stanowigcy zalgeznik Nr 5 do

niniejszego regulaminu.

§35

. W przypadkach szczeg6lnych zagrozen w gminie, realizacje zadan obronnych Urzedu okreéla
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wasniowie na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa oraz wojny.

. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie, a dofyczacych funkcjonowania Urzedu,
wspoldziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy rozstrzygnieé¢ dokonuje Wojt wydajae

zarzadzenic wewngtrzne.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wasniowie
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Wasniowie

Regulamin Kontroli Wewnetrznej

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin kontroli wewngtrznej Urzedu Gminy w Wasniowie zwany dalej Regulaminem okresla

organizacje oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Wasniowie.

§2
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:
1. Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Gminy oraz
na podstawie planu pracy,
2. Woijt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania urzgdu,
3. Wojt w sprawach zwigzanych z dziatalnoécia gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow mianowanych,

4. kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwiadnych.

§3
- Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1. wustaleniu stanu fizycznego,

2. badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3. ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych,

4. wskazaniu sposobu i §rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosei i
uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5. wskazaniu przektadéw sumiennej i dobrej pracy.




ROZDZIAY. 11
SYSTEM ORAZ FORMY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§4

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1.

Kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji 1 czynnosci przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.

Kontroli biezgcej — polegajacej na badaniu czynnosei i wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega
prawidiowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami (normalnymi, przepisami itp.). W czasie kontroli
biezacej bada si¢ réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych
oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami.
Kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie dokumentow .odzwierciediaja(cych czynnosci juz
dokonane.

Na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem i
data.

§5

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1. Kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentdéw, urzgdzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami, okreslajgcymi zaréwno
sposob sporzadzenia, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i opracowania
sprawozdawczosci.

2. Kontrola rachunkowa tj. badanic prawidlowosci dzialain arytmetycznych zawarfych w
dokumentach i sprawozdaniach.

3. Kontrola merytoryczna tj. Badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zdolnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujacych przepisami.

ROZDZIAL 111

TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI

1.

§o
Kontrole przeprowadzone sg w oparciu o harmonogram kontroli badZ na zlecenie w sposéb

wyrywkowy.

2. Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie kontroli



ustaie fub pisemnie.

3. Wojt zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikow oraz zapewnia przechowywanie materialdéw kontrolnych.

4. Konirole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.

ROZDZIAL 1V
OBOWIAZKI KONTROLUJACYCH

§7

Do obowigzku kontrolujgcego nalezy:

1. rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,

2. wrazie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ich przyczyn i skutkow,

3. ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzenie uchybienia.

§8
1. Z Xkontrol, kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokdl, wskazujac w nim
prawidlowosci 1 nieprawidlowosci. Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami.
2. Protokét sporzgdza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzy. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

3. Protokél kontroli przekazuje sig¢ za pokwitowaniem.

§9
Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobg ktdrej

kontrolujacy i kontrolowany podlega.

ROZDZIAL V ) .
POSTANOWIENA KONCOWE

§10
Na zgdanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewngtrzng pracownicy jednostki kontrolowane;j

zobowigzani sa do udzielenia wszelkich wyjasnied ustnych i pisemnych w sprawie przedmiotu

kontroli.
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§11
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciagu 7 dni, pisemnych wyjasnien w

stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§12

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana u Sekretarza Gminy.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wasniowie

ZASADY 1 TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§1

Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sa:

—_

. uchwaly Rady Gminy,

zarzadzenia i1 decyzje,

3. postanowienia i ogdlniki Wojta.

O B

§2

. Projekty akiéw prawnych opracowywane sa przez merytorycznie wlasciwa komorke

organizacyjna w Urzedzie.
Referat, samodzielne stanowisko pracy obowigzane sa uzgodni¢ opracowywany projekt aktu
prawnego z innym referatem lub stanowiskiem pracy, ktérych wiasciwosci ten akt dotyczy.

Uzgodnienia powinny by¢ potwierdzone parafami kierownikéw referatow lub samodzielnego

stanowiska pracy.

. Uzgodniony projekt aktu prawnego przedkiada sie do wstepnej akceptacji Sekretarzowi

Gminy, a nastepnie Radey Prawnemu.

Radca Prawny opiniuje przedlozony projekt aktu prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

pos$wiadczajge to wlasnym podpisem.

§3

Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjne;.
Akt prawny powinien zawieraé:

1. tytut aktu

2. podstawe prawng

3. tres¢ aktu

4. przepisy przej$ciowe i koncowe.
Tytul aktu prawnego zawiera:

1. oznaczenie rodzaju (uchwala, zarzadzenie, decyzia)



2. numer aktu
3.  oznaczenie organu wydajacego akt
4.  date aktu
5.  zwiezle okreslenie przedmiotu aktu.
4. Podstawg¢ prawng stanowig przepisy, ktére zawieraja wyrazne upowaznienie do wydania
 takiego aktu.
5. W tresci aktu nalezy:
1.  podaé zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty 1 litery,
wskaza¢ termin realizacji,
okreslié organy odpowiedzialne za wykonanie aktu,

ustali¢ termin wejscia w zycie aktu,

wok w N

poda¢ pelne tytuly aktow, ktore tracg moc, umiescié klauzule o ogloszeniu w

przypadku gdy przewidwjg to przepisy.

6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywaé okreslen identycznych z
przyjetym w obowiazujgcym prawie.

7. Kazdy akt prawny winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawieral przestanki

merytoryczno-prawne i by¢ podpisane przez kierownika referatu przygotowujacego akt.

§4

1. Na kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy osob opracowujgcych projekty
oraz podpisy kierownikoéw jednostek organizacyjnych, z ktérymi projekt zostal uzgodniony.

2. Projekty uchwat pod obrady Rady Gminy po uzyskaniu opinii Radcy Prawnego kierowane sg
do Wojta, a nastepnie pod obrady komisji Rady Gminy.

3. Kontrole merytoryczng przedkladanego projektu wykonuje Wéjt Gminy, a nastgpnie po
wigczeniem uchwaly do porzadku obrad — Przewodniczacy Rady Gminy.

4. Zardwno na sesji Rady Gminy, jak i na posiedzeniu Komisji Rady, pracownik obowigzany jest
tak przygotowac sprawe, aby majace nastapié rozstrzygnigcie bylo jasne. W tym celu referuje

on sprawe przytaczajac kolejne dokumenty oraz przepisy prawne.

§5

Rada Gminy podejmuje uchwaty w sprawach przewidzianych przepisami prawa i statutem Gminy.
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§6

Akty prawne zawierajgce przepisy prawa micjscowego po podpisaniu przez wlasciwy organ

Gminy podlegaja:

1. opieczgtowaniu pieczecig nagldwkowa organu i pieczecia okragly Gminy Wasniow,

2. przestaniu do Wydziatu Organizacji i Nadzoru Swigtokrzyskiego Urzedn Wojewodzkiego w
Kielcach lub do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach w terminie 7 dni w 2
egzemplarzach,

3. ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§7

1. Przepisy prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia chyba, ze
akt okresla termin pézniejszy.

2. Urzad Gminy prowadzi zbidr przepiséw prawa miejscowego dostepnych do powszechnego
wgladu, znajdujacych sie w siedzibie gminy.

3

. Uchwaly i zarzadzenia organdéw samorzadu nie stanowia przepisoéw gminnych moga byc

podane do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

§8

Rejestry i zbiory aktéw prawnych prowadzi referat organizacyjny, ktéry po zarejestrowaniu aktu

prawnego przekazuje kopig aktu referatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§9

Kierownik referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu jest zobowigzany podjgé¢ wszelkie

niezb¢dne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu oraz przeprowadzi¢ kontrole

realizacji aktu i sklada¢ informacje z ich wykonania.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wasniowie

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
T ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW
W URZEDZIE GMINY WASNIOW

§1

. Wéit Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow w §rody w godzinach od 9.00
do 13.00. Poza godzinami pracy Urzedu Gminy Wéjt Gminy przyjmuje obywateli w ramach
skarg i wnioskéw w obecnosci Sekretarza Gminy oraz pracownika obstugujacego Sekretariat
Urzedu Gminy.

Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Referatow Urzedu Gminy przyjmuja obywateli w
sprawach skarg 1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy,
Przewodniczacego Rady lub Wéjta przekazywane sa odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczacemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Wéjt Gminy.

. Referat Organizacyjny zapewnia wilasciwa informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ w

sprawach skarg i wnioskow.

§2

. Skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu, a takze wnoszone ustnie do protokolu podlegaija
rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku d/s obslugi rady gminy i sekretariatu.

. Klasyfikacje skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Gminy.

. Zatatwienie, prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, przygotowanie projektu odpowiedzi,
przediozenie do zatwierdzenia Wdjta Gminy oraz prowadzenie spiséw i dokumentacji
zalatwionych spraw nalezy do wiasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych Urzedu.
Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przy udziale Sekretarza Gminy 1 Kierownika
wlasciwego merytorycznie Referatu.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt Gminy.

. Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych zwracana jest przez Referaty Urzedu do
Sekretarza Gminy.




6. Biezacy nadzér 1 kontrola prawidlowego oraz terminowego zalatwienia skarg 1 wnioskow przez
poszezegdlne referaty i samodzielne stanowiska pracy nalezy do Sekretarza Gminy, a

Kierownicy Referatéw prowadza kontrole w tym zakresie wobec podleglych pracownikow.

§3
1. Skargi i wnioski zalatwia si¢ bez zbednej zwloki, nie pdZniej niz w ciggu miesigca. W
wyjatkowych wypadkach stosuje sie terminy okreslone w art. 36-37 kpa. Wéjt Gminy moze
ustali¢ skrocony termin zatatwiania skarg i wnioskow.
2. Po stwierdzeniu zasadnodci skargi na:
— bezczynno$é organu — podejmuje sie czynnodei, o ktérych podjecie wnosi skarzacy,
—~ odmowe wszczecia postgpowania — wszczyna sie postepowanie bez zbednej zwloki,
— w stosunku do postepowania zakonczonego decyzjg ostateczng — odpowiednio wznawia

si¢ postgpowania, stwierdza si¢ niewazno$¢ decyzji ostatecznej, uchyla si¢ jg lub zmienia z

urzedu.

§4
1. Sekretarz przedklada Wojtowi Gminy zbiorcza analize z realizacji skarg 1 wnioskow.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawach organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



Zalaceznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Waséniowie

PEELNOMOCNICTWO DO WYDAWANIA
DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

Na podstawie art. 39 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z
2001 roku Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) upowazniam Pana/ia:

..............................................................................................................

..............................................................................................................

/stanowisko/

do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych w sprawach
eI n 22 Tey ) | PP PP

...............................................................................................................

Pelnomocnictwo jest wazne az do odwotania. Z chwilg ustania stosunku pracy pelnomocnictwo
staje sie niewazne. Pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw.

Wasniow , dnia

........................



