Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2013
Wojta Gminy Jemielno

z dnia 27 czerwca 2013 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JEMIELNO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

b

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jemielno zwany w dalszej cz¢$ci ,,Regulaminem’
okresla w rozdzialach :
| Zadania i zasady dziatania Urzedu Gminy,
I Strukturg organizacyjng i zasady funkcjonowania Urzedu,
IIT Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie,
IV Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Wojta,
V Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych,
VI Organizacj¢ przyjmowania 1 zatatwiania skarg i wnioskow,
VII Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§2.

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Jemielno.
2. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jemielno.
3. Wojcie Gminy, Skarbniku, Sekretarzu, Asystencie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjt Gminy
Jemielno, Skarbnik Gminy Jemielno, Sekretarz Gminy Jemielno, Asystent Wojta.
4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jemielno.
5. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, oraz samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,
Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjna,
Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca referatem,
8. Ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591z p6z. zm.)
9. Ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 . Nr 223, poz. 1458),
10. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach od godz. 7% do godz. 15%°

~No

§ 3.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Jemielnie nr 81.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory jest jednoczeS$nie zwierzchnikiem shuzbowym w
stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i
wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i kierownikow.

5. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,

el A



chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

6. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej ,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z 2011r.)

7. Postepowanie z dokumentami zawierajagcymi informacje stanowigce tajemnice stuzbowg i
panstwowa reguluje ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631 ze zm.) oraz akty prawne wydane na jej
podstawie.

ROZDZIAL 1

ZADANIA 1 ZASADY DZIALANIA URZEDU GMINY

§ 4.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy powotang do wykonywania zadan publicznych o
znaczeniu lokalnym nalezacymi do zakresu zadan organdéw gminy.

2. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajgcego na gminie:

a) zadan wlasnych, wynikajacych z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,

b) zadan zleconych przez organy administracji rzagdowej na mocy ustaw,

c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
(zadan powierzonych),

d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktore nie
zostal powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

3. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materialdw niezbednych do wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
gminy,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

C) zapewnienie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i

wnioskow,

d) przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw gminy,

e) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz aktow
prawnych organéw gminy,

f) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen komisji,

g) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego stanowionego przez gming, dostgpnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

i) realizacja obowigzkow i uprawnien Urzedu jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami prawa pracy.

j) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw szczegolnych.

§5

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

a) praworzadnosci,

b) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

¢) jednoosobowego kierownictwa,

d) kontroli wewngtrznej,

e) podziatu zadan pomig¢dzy poszczegodlne komorki organizacyjne oraz wzajemnego ich



wspoltdziatania,

f) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw 1 zadan dzialaja na podstawie prawa
1 obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

3. Pracownicy przygotowuja zalatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a) doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujagcych w

powierzonych im dziedzinach,

b) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,

c) prawidlowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion i nazwisk,, obliczen itp..

d) wlasciwg obstuge i stosunek do interesantow,

e) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen, rejestrow.

4. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny, z

uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

5. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamoéwien publicznych.

6.W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonania
zadan Urzedu przez poszczegélne komorki organizacyjne i wykonywania obowigzkéw przez
poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu.

7. Szczegdtowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla Wojt w  drodze odrebnego

zarzadzenia.

§6

1. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikoéw
referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownikdéw zatrudnionych w poszczegoélnych
referatach .

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu i1 dyrektoréw ( kierownikow )
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz Gminy pelni obowigzki kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta, wykonuje
inne zadania na polecenic lub z upowaznienia Wojta, sprawuje nadzor nad catoscig
funkcjonowania Urze¢du, zapewnia warunki sprawnego dziatania i funkcjonowania Urzedu
Gminy.

4. Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu, odpowiada za gospodarke finansowa gminy
w zakresie wynikajagcym z ustaw 1 innych przepiséw powszechnie obowigzujacych, jest takze
glownym ksiggowym Urzedu Gminy.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7
Strukture organizacyjng Urzedu stanowig :
1. Wojt - WG
3. Sekretarz - SE
4. Skarbnik - SK
5. Kierownicy Referatow - KR
6. Referaty
7. Stanowiska samodzielne
§8

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:



ocourwdE

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

Sekretarz Gminy

Referat Ogolno - Organizacyjny,

Referat Planowania, Finansow i Kontroli Finansowej

Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego,

Referat Budownictwa, Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Gospodarki Komunalnej,
Samodzielne stanowiska :

stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - etat,

radca prawny — zatrudniony na podstawie umowy;,

stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - 1/5 etatu

pelnomocnik ds. informacji niejawnych - 1/5 etatu,

stanowisko ds. o$wiaty, kultury, sportu i zdrowia — etat

stanowisko ds. planowania przestrzennego i wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi
— etat

stanowisko ds. obstugi informatycznej- zatrudniony na podstawie umowy,

asystent Wojta ds. organizacji pozarzagdowych — % etatu

§9

Schemat organizacyjny Urze¢du okresla zatacznik Nr 2 do regulaminu.

§10

1. W Urzedzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

a)
b)

c)

Kierownik Referatu Ogolno - Organizacyjnego,

Kierownik Referatu Planowania, Finansow i Kontroli Finansowe;j.

Kierownik Referatu Budownictwa, Inwestycji , Zamowien Publicznych i Gospodarki
Komunalnej,

d) Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego,

§11

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy:

Referat ogélno- organizacyjny

orwdPE

Sekretarz Gminy petni jednoczesnie obowiazki kierownika referatu.
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci , dziatalnosci gospodarczej, archiwum 1 kadr.
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
Stanowiska pracownikow obstugi:

a) sprzataczka,

b) goniec

c) kierowca autobusu

d) kierowca samochodu osobowego

Referat planowania , finansow i kontroli finansowe;j

1.

no

Skarbnik Gminy- gtéwny ksiegowy budzetu Gminy Jemielno i kontroli finansowej jest
rownoczes$nie kierownikiem referatu planowania, finanséw 1 kontroli finansowej, oraz
glownym ksiegowym Urzedu Gminy,

Ksiggowy Urzedu Gminy,

Stanowisko ds. wynagrodzen, podatku dochodowego i VAT,



Stanowisko ds. wymiaru naleznosci podatkowych i nie podatkowych — kasjer.
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 nalezno$ci nie podatkowych.

Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej i kontroli podatkowe;.

Stanowisko ds. ksiggowos$ci naleznosci z tytulu optaty $mieciowej i poborca skarbowy.

No ok

Referat rolnictwa, ochrony srodowiska i mienia gminnego

Kierownik referatu.

Stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym i spraw geodezyjnych.

3. Stanowisko ds. ochrony s$rodowiska, gospodarki wodno $ciekowej, gospodarki
odpadami.

4.  Stanowisko ds. ewidencji deklaracji i wymiaru optaty Smieciowej

N

Referat budownictwa, inwestycji, zamoéwien publicznych i gospodarki komunalnej

1.

2.

Kierownik referatu.
Stanowisko ds. budownictwa
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej
Stanowisko ds. gospodarki materiatowej
Stanowiska pracownikow obstugi:

o 2 etaty kierowcy ciagnika

o konserwator

o 2 etaty robotnik gospodarczy

agkrownE

§ 12.

Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $rodkdw na wynagrodzenia
okresla Wojt.

Zakres dziatania i podzial kompetencji kierownictwa urzedu ustala Wojt w drodze
zarzadzenia a szczegdtowy podziat zadan w referatach na poszczegélnych stanowiskach
pracy okreslajg zakresy czynno$ci pracownikow ustalone przez kierownikow referatow,
zaakceptowane przez Sekretarza Gminy 1 zatwierdzone przez Wojta Gminy.

§ 13.

Do wspdlnych zadan, realizowanych przez wszystkie komoérki organizacyjne nalezy w
szczegolnosci:

1.
2.

3.

ok~

Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan oraz sprawnej obstugi interesantow.
Wspotdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi, a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajacych uzgodnien.
Wspotdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadowa,
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie ich wtasciwosci, o ile
kompetencja ta nie jest zastrzezona dla innych organow gminy.

Opracowywanie propozycji wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego dziatania.
Przygotowywanie okresowych ocen i analiz, informacji i sprawozdan, w tym statystycznych
o realizacji zadan.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Wojta oraz innych materialow
przedktadanych organom gminy, zwigzanych z zadaniami wykonywanymi przez referat.

. Prawidlowa realizacja budzetu w zakresie spraw i1 zadan realizowanych przez komorki

organizacyjne.
Opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki nalezacej
do kompetencji danej komorki organizacyjne;.



9 .Uzyskiwanie opinii Skarbnika w dziataniach wywotujacych zobowigzania finansowe, zgodnie
z przyjetymi zasadami gospodarki finansowe;.
10.Podejmowanie dziatah zapewniajacych skuteczng ochron¢ mienia Urzedu oraz racjonalne
gospodarowanie tym mieniem w zakresie dziatania komoérki organizacyjne;.
11 Prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postepowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publiczne;.
12.Udzielanie wyjasnien dotyczacych uchwal, interpelacji oraz skarg, wnioskéw i listow
obywateli w zakresie swojej wlasciwosci.
13.Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen, decyzji, postanowien i
polecen Wojta.
14.Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym,
rzeczowym wykazem akt.
15.Przygotowywanie materialdow informacyjnych o dzialalnosci Urzedu w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danej komorki dla srodkéw masowego przekazu.
16.Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno- gospodarczego Gminy.
17.Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowania projektow
finansowanych ze srodkow pomocowych Unii Europejskiej.
18.State pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania srodkach finansowych
pochodzacych ze zrodet krajowych i zagranicznych.
19.Przekazywanie informacji o mozliwych do uzyskania srodkach finansowych na inwestycje
pochodzacych ze zrodet krajowych i zagranicznych dla komorek organizacyjnych Urzedu,
gminnych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcow, organizacji spotecznych,
dziatajacych na terenie gminy oraz mieszkancéw gminy oraz udzielanie pomocy w ich
uzyskaniu,
20.Sprawozdawczo$¢ i rozliczanie srodkéw pomocowych otrzymanych na realizacje inwestycji
prowadzonych w zakresie dziatania Referatu, samodzielnego stanowiska.

§ 14.

1. Kierownicy referatéw odpowiadajg za prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan
powierzonych referatom.
2. Kierownicy referatow wykonuja swoje zadania bezposrednio i przy pomocy podlegtych
pracownikow.
3. Do kompetencji kierownikéw referatow nalezy:
a) nadzor nad wypetnieniem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
b) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznien,
C) zapewnienie wlasciwych warunkoéw podleglym pracownikom oraz nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikow regulaminu organizacyjnego, dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz innych przepisow prawnych,
d) organizowanie pracy i biezacy podziat zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,
e) wykonywanie biezgcej kontroli wykonywania zadan przez poszczegolnych pracownikow
stosownie do zakresu dziatania referatu i obowigzujacych przepiséw,
f) dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu,
g) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie zadan
referatu,
h) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i
whnioski interesantow,
1) dokonywanie oceny pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody;,
kary, awanse),
J) czuwanie nad prawidtowg realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych przez



referat,
K) na polecenie Wojta i Sekretarza Gminy wykonywanie innych zadan w sprawach nieobjetych
zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

4. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkow Kierownika referatu, w szczegolnosci
spowodowanej chorobg lub urlopem, Wéjt powierza wykonywanie obowigzkow
wyznaczonemu pracownikowi.

5. Do dokonywania oceny pracy kierownikdw uprawniony jest Wojt.

6. Pozyskiwanie informacji o programach i funduszach pomocowych oraz dokonywanie biezacej
analizy mozliwos$ci udziatu w nich gminy: aplikacja, realizacja i rozliczenie dotacji w sprawach
dotyczacych referatu.

ROZDZIAL 111

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU, POSZCZEGOLNYCH
REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE,

§ 15.
Zakresy zadan Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

Wojt Gminy wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych

ustawach.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie biezacymi sprawami gminy.

2. Reprezentowanie gminy na zewnatrz.

3. Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie oséb do
podejmowania tych czynnosci.

4. Stosowanie wlasciwej polityki kadrowej w Urzedzie preferujacej kwalifikacje i
kompetencje.

5. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw
Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych.

6. Zatrudnianie pracownikdéw urzedu w tym pracownikow samorzadowych

7. Kierowanie praca Urzedu, czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan

Urzedu.

Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej.

9. Upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji, o ktorych
mowa w pkt. 8.

10. Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy w
obowigzujacym trybie.

11. Ogtaszanie uchwat Rady, w tym uchwal budzetowych i1 sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przedktadanie uchwaty Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

12. Nadzorowanie realizacji budzetu.

13. Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy.

14. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych.

15. Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na terenie
gminy.

16. Podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwtoki i mogacych zagrazaé¢ zyciu.

17. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

18. Wspétdziatanie z Rada i jej komisjami.

19. Nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow.

20. Pelnienie nadzoru nad poszczeg6lnymi Referatami, samodzielnymi stanowiskami: radca
prawnym, bhp, oc. 1 zarzadzania. kryzysowego i pelnomocnikiem ochrony informacji

®



niejawnych, placowkami stuzby zdrowia oraz placoéwkami oswiatowymi prowadzonymi
przez Gming.

21. Gospodarowanie mieniem gminnym.

22. Zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

23. Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy oraz okreslanie sposobu ich realizacji.

Sekretarz Gminy :

1. Wykonuje zadania powierzone przez Wojta na polecenie lub z jego upowaznienia oraz inne

2
3
4
5.
6
7
8
9

13.
14.

zadania okre$lone ustawami 1 statutem.

. Zapewnia wspolprace miedzy Rada Gminy jej komisjami a Urzedem.
. Realizuje uchwat Rady Gminy.
. Organizuje, nadzoruje i kontroluje pracg Urzedu.

Utrzymuje kontakty ze srodkami masowego przekazu.

. Promocja gminy.

. Kieruje pracg Referatu Ogolno — Organizacyjnego.

. Opracowuje projekty zmian regulamindéw i instrukcji,

. Opracowuje projekty podziatu referatow na stanowiska pracy,
10.
11.
12.

Sprawuje nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen organéw Gminy,
Sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewngetrznej w Urzedzie,

Sprawuje nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przypisow
jednolitego rzeczowego wykazu akt, jak rowniez kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy,

Przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,

Sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z

doskonaleniem kadr,

15. Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
16. Koordynuje i organizuje zadania zwigzane ze spisami powszechnymi, wyborami referendami.

Skarbnik Gminy:

1.
. Sporzadza projekt rocznego budzetu Gminy 1 jej jednostek pomocniczych oraz przedktada
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Sprawuje nadzor nad pracg referatu planowania i finansow.

go w obowigzujacym terminie do zatwierdzenia .

. Prowadzi ewidencj¢ finansowa Urzgdu Gminy.

. Nadzoruje wewnetrzng kontrole finansowa.

. Wspotpracuje z Rada Gminy i jej organami.

. Dokonuje biezacej analizy realizacji budzetu Gminy i1 informuje Wojta o biezacej jego

realizacji.

. Przygotowuje propozycje zmian budzetu.
. Sporzadza zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu.
. Organizuje 1 nadzoruje prawidlowy obieg dokumentacji i informacji finansowe;.

. Przygotowuje dokumenty dot. zaciggni¢cia kredytéw przez Gming,
. Wspotpracuje przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie z funduszy
pomocowych.

12. Opracowuje programy gospodarcze i prognozy finansowe dla Gminy,
13. Przygotowuje projekty uchwal wywotujace skutki finansowe dla Gminy.
14. Kontroluje dziatalno$¢ finansowa prowadzong w ramach Gminy 1 jednostek

organizacyjnych Gminy.

15. Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz wynikajace z polecen lub

upowaznien Wojta Gminy.

16. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.



Zakresy zadan i kompetencji referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie
§ 16.

Do zadan referatu ogolno-organizacyjnego nalezy:

1. W sprawach dotyczacych zatrudnienia:

a) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, dyrektorow i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

b) Koordynowanie szkolen pracownikow Urzedu,

¢) Organizowanie przegladow kadrowych, ocen kwalifikacyjnych i konkurséw na stanowiska
urzednicze i dyrektoréw placowek oswiatowych i kierownikow jednostek organizacyjnych,

d) Przygotowywanie projektow dokumentow wynagradzania, awansowania, premiowania
pracownikow Urzedu,

2. W sprawach dotyczacych kancelarii:
a) Prowadzenie dziennika podawczego pism i przesytek przychodzacych oraz wysytanie pism i
przesytek,
b) Obstuga sekretariatu Wojta ,
¢) Prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen, upowaznien i pelnomocnictw,
d) Zamawianie, wydawanie i ewidencja pieczeci urzedowych,
e) Prowadzenie spraw prenumeraty czasopism i dziennikow urzgdowych,
f) Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie,

3. W sprawach administracyjno-gospodarczych:
a) Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu oraz centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz nadzor
nad ich rozpatrywaniem,
b) Zaopatrywanie Urz¢du w materialy biurowe i sprzet,
c) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdéw stuzbowych,
d) Promocja Gminy,

4. W sprawach obstlugi informatycznej:

a) Administrowanie siecig komputerowg, bazami danych, nadzor nad bezpieczenstwem i
ochrong danych,

b) Ewidencja i nadzorowanie tworzenia baz danych umozliwiajacych odtworzenie danych w
przypadku awarii, prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

) Nadzor nad praca i uzytkowaniem sprzgtu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

d) Wdrazanie nowych systemow i programow informatycznych w Urzedzie,

f) Gospodarka i instalowanie nowego sprzgtu i oprogramowania,

g) Nadzoér nad realizacjg umow dotyczacych eksploatacji systeméw komputerowych.

5. W sprawach obywatelskich:
a) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢, prowadzenie ewidencji i dokumentacji
archiwalnej w tym zakresie,
b) Prowadzenie ewidencji ludnos$ci, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

c) Prowadzenie kart osobowych mieszkancoéw i innych spraw zwigzanych z systemem
ewidenciji,



d) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony: poboru,
rejestracji oraz odroczen poborowych od stuzby wojskowej,

e) Prowadzenie rejestru wyborcoéw i przekazywanie danych do Wojewodzkiego Biura
Wyborczego.

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem o repatriantach, stowarzyszeniach, zgromadzeniach,

zbiodrkach publicznych i organizacji imprez masowych,.

0) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg na terenie Gminy wyboréw do rad gmin, rad
powiatow, sejmikéw wojewodzkich, do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP do Izb Rolniczych,
do organéw wykonawczych jednostek pomocniczych oraz referendami

h) Ochrona informacji niejawnych, danych osobowych,

i) Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

J) Prowadzenie archiwum zakladowego oraz dokumentacji zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych gmin lub innych podmiotow,

6. W sprawach obstugi Rady:
a) Wspotpraca i obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczacego Rady,
b) Koordynowanie i przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady Gminy, komisji Rady wg
ustalonej tematyki posiedzen,
c) Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w sesjach i cztonkoéw komisji w jej posiedzeniach,
d) Uczestniczenie i sporzadzanie protokotow z sesji Rady, zebran i spotkan z Wojtem,
f) Prowadzenie rejestru uchwat Rady i nadzor nad ich realizacja,
g) Opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady,
h) Przekazywanie uchwal, postanowien, wnioskow, interpelacji, opinii odpowiednim organom,
i) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i interpelacji kierowanych do Rady oraz ich terminowe
zalatwianie,
J) Zapewnienie wspoétdziatania pomiedzy Rada i jej komisjami a Urzedem,
K) Organizacja, sporzadzanie dokumentacji i projektow uchwat organéw gminy w zakresie zadan
Referatu.
m) Wspolpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

§17.
Referat planowania , finansow i kontroli finansowe;j :

1. Opracowanie projektu budzetu gminy, jego realizacja 1 analiza jego wykonania.

2. Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie réwnowagi
budzetowej, projektowanie zmian w budzecie.

3. Organizacja, sporzadzanie dokumentacji i projektow uchwat organu Gminy i zarzadzen Wojta
w zakresie zadan referatu.

4. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Gminy.

5. Prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej jednostki budzetowej Urzad Gminy /rozliczanie
kosztow utrzymania administracji/, wydzielonych funduszy i srodkow.

6. Prowadzenie ksiag rachunkowych.

7. Prowadzenie ewidencji dochodéw 1 wydatkéw budzetu gminy.

8. Wymiar i pobdr podatkow i optat lokalnych.

9. Prowadzenie kontroli podatnikow wymienionych w punkcie 8.

10.Prowadzenie rachunkowosci dla naleznosci podatkowych i niepodatkowych pobieranych przez

gmineg, w tym optaty §mieciowe;j.

11. Egzekucja naleznosci z tytutu optaty $§mieciowe;.

12. Prowadzenie postgpowan podatkowych oraz postepowan co do pozostatych dochodow.

13. Dokonywanie rozliczen inkasentéw z inkasa.

14. Wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji administracyjnej.



15. Prowadzenie kasy Urzedu.

16. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu zaleglosci.

17. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w uj¢ciu ilosciowo-warto§ciowym.

18. Ewidencjonowanie zasobéw materialowych Urzedu.

19. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, ich ewidencjonowanie, inwentaryzacja i rozliczanie

sktadnikow majatkowych.

20. Prowadzenie ksiggi drukow $cislego zarachowania.

21. Prowadzenie spraw w zakresie wynagrodzen pracownikow Urzedu.

22. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych Urzad prowadzi

archiwum.

23.Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczenia z budzetem panstwa w zakresie podatkow od
towarow 1 ustug oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

24.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wptat za zezwolenia na sprzedaz napoi
alkoholowych.

25.0rganizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji Finansowe;j.

26.Prowadzenie spraw i przedsigwzie¢ zmierzajacych do racjonalizacjii powigkszania dochodow
gminy.

27.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz pozabudzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

28.Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych przez referat
zadan.

29.Wykonywanie kontroli finansowej gminnych jednostek organizacyjnych.

30.Przygotowanie wnioskow o kredyty i pozyczki.

31.Wspolpraca w przygotowaniu wniosku o dotacje, o dofinansowanie z funduszy pomocowych.

§ 18.

Referat rolnictwa, ochrony srodowiska i mienia gminnego :
Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem:

1. Prowadzenie spraw z zakresu produkcji ro§linnej i zwierzece;,

2. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

3.Wspoldziatanie z Regionalnym Centrum Doradztwa i Obszarow Wiejskich, Dolno$laska Izba
Rolniczg oraz innymi podmiotami, instytucjami dzialajagcymi w obszarze rolnictwa 1 ochrony
srodowiska,

4 Wydawanie zaswiadczen z zakresu rolnictwa,

5. Nakazywanie posiadaczowi gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub nasadzen nieodpowiedniej
zdrowotnosci,

6. Przyjmowanie wnioskow od rolnikéw do wyliczenia zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego.

W zakresie spraw zwigzanych z lesnictwem:
1.Gospodarka w lasach stanowigcych wtasnos¢ komunalna,
2. Wspoétudziat w opracowywaniu zmian w granicy rolno-lesnej,
3. Gospodarka le$na na terenie gminy,
4. Sprawowanie nadzoru nad znajdujgcymi si¢ na terenie gminy parkami i innymi terenami
zielonymi,
5.Wspotpraca z dyrekcja Dolnoslaskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych, Wydziatem Ochrony
Srodowiska Dolnoslaskiego ~ Urzedu Wojewoddzkiego i Urzedu Marszatkowskiego oraz
Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody,
6. Wspoldziatanie z organami $cigania w zakresie wykroczen dotyczacych lesnictwa i
zadrzewien
7. Wspotdziatanie z rolnikami w zakresie realizacji planow nasadzen lasow,



8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii dotyczacych wydzierzawiania obwodow
lowieckich,

W zakresie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska:

. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie calej gminy,

. Ewidencja deklaracji w sprawie oplaty §mieciowej 1 wymiar oplaty Smieciowe;.

. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo ochrony srodowiska,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym funduszem ochrony $rodowiska i gospodarki

wodnej,

. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo geologiczne i gornicze,

. Wydawanie decyzji srodowiskowych dotyczacych inwestycji,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem wodnym:

. Wspotdziatanie ze spotka wodng w zakresie melioracji i gospodarki wodnej oraz prowadzenie

spraw zwiazanych z gospodarka wodng na terenach wiejskich, wynikajacych z ustawy — Prawo

wodne ( za wyj. inwestycji),

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
przyrody,

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem obiektow przyrodniczych za obje¢te ochrong
prawng oraz sprawowanie nad nimi nadzoru,

12. Koordynowanie dziatalno$ci jednostek i1 firm wykonujacych ustugi komunalne w zakresie

zaopatrzenia w wodg, odbioru nieczystosci statych, oczyszczania $ciekow, oraz nadzor nad ta

dziatalnoscia,
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Gospodarka nieruchomosciami gruntowymi i budynkami stanowigcymi mienie gminne,

. Prowadzenie ewidencji mienia gminnego

. Sprzedaze nieruchomosci w formie przetargu, w tym przeprowadzanie procedur przetargowych

. Bez przetargowe sprzedaze nieruchomosci, w tym mieszkan i lokali uzytkowych,

. Zamiany gruntow komunalnych na inne nieruchomosci nie bedace wlasnoscig gminy,

. Uzyczanie nieruchomosci komunalnych, w tym sporzadzanie stosownych projektow umow,

. Sporzadzanie dokumentacji do ustanowienia niezbednych shuzebnosci gruntowych w

nieruchomosciach komunalnych,

7. Nabywanie nieruchomosci na potrzeby lub uzupetnienie istniejgcego zasobu gruntow
komunalnych,

8. Pozyskiwanie do zasobow gruntéw komunalnych terendw i nieruchomosci na wykonywanie
zadah wlasnych gminy w trybie komunalizacji terenéw Skarbu Panstwa lub przejmowania z
Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa lub innych podmiotéw instytucji,

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami za uzytkowanie wieczyste,

10. Realizacje prawa pierwokupu,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja oso6b do zawarcia umow najmu na lokale

mieszkalne bedace w zasobach gminy.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami dotyczacymi gospodarowania

lokalami uzytkowymi 1 mieszkalnymi.

13.0rganizacja i prowadzenie obstugi technicznej Spolecznej Komisji Mieszkaniowe;.
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Prowadzenie spraw geodezyjnych:

1. Przyjmowanie wnioskéw o rozgraniczenie dziatek,

2. Zatwierdzanie rozgraniczenia,

3. Podziatl dzialek i zatwierdzanie podziatu,

4. Wspotdziatanie w innej tematyce geodezyjne;.

5. Rekultywacja gruntow i drog dojazdowych do gruntow rolnych,



6. Organizacja, sporzadzanie dokumentacji i projektow uchwat i zarzadzen organéw Gminy w
zakresie zadan referatu.

7.Wspotpraca w zakresie wykonywania zadan przez referat z: organami administracji rzadowej,
administracji samorzadowej, innymi jednostkami panstwowymi 1 pozarzagdowymi, sgdami,
kancelariami notarialnymi oraz rzeczoznawcami majatkowymi.

8. Przygotowywanie wnioskow celem uzyskania zewn¢trznych zrodet finansowania, w tym
srodkéw Unii Europejskiej, na realizowane przez gming inwestycje,

§19

Do zadan referatu budownictwa, inwestycji, zamowien publicznych i gospodarki komunalnej
nalezy:

1.Prowadzenie we wspodlpracy z komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi spraw zwigzanych opracowywaniem ofert inwestycyjnych oraz realizacji
inwestycji gminnych zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych .

2.Prowadzenie spraw zwigzanych z wodociggowaniem, kanalizowaniem i gazyfikacja terenow

wiejskich.

3.Planowanie, przygotowywanie, wykonywanie remontow ujetych w budzecie Gminy

wykonywanych przez pracownikoéw obstugi .

4.Planowanie, przygotowywanie i nadzorowanie gminnych zadan inwestycyjnych realizowanych w

trybie prawa zamowien publicznych.

5.Prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen z zakresu inwestycji.

6.Sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig inwestycyjng i remontowa prowadzong przez gminne

jednostki organizacyjne.

7.Wspoltpraca w dziedzinie elektryfikacji, gazyfikacji, telefonizacji i drogownictwa w obrgbie
gminy.

8. Koordynowanie dziatalnosci jednostek i firm wykonujgcych ustugi komunalne w zakresie dostaw
energii elektrycznej, o§wietlenia gminy oraz nadzor nad ta dziatalnoscia a takze inwestycjami
dotyczacymi o$wietlenia drogowego.

9. Opracowywanie projektow plandw zaopatrzenia gminy w energi¢ elektryczng i paliwa gazowe.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang przeznaczenia komunalnych lokali uzytkowych i

mieszkalnych.

11.Wspotpraca z Referatami Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie

przygotowania projektow finansowanych ze srodkow pomocowych Unii Europejskiej.

12.State pozyskiwanie informacji o0 mozliwych do uzyskania $rodkach finansowych pochodzacych
Z programow pomocowych.

13.Sprawozdawczos¢ i rozliczanie sSrodkow pomocowych otrzymanych na realizacje inwestycji
prowadzonych w zakresie dziatania Referatu.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, obiektow fizjograficznych
oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci w gminie.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami udzielanymi podmiotom wykonujacym zadania
wchodzace w zakres zadan Referatu, za wyjatkiem rozliczen finansowych dotacji.

16.0rganizacja, sporzadzanie dokumentacji i projektow uchwat w zakresie zadan Referatu.

17. Przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta bedacych w zakresie referatu.

18.Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt publicznych i interwencyjnych w
zakresie inwestycji gminnych i remontéw budynkow, a takze pracownikami obstugi w ramach

referatu.

19.Przygotowywanie i rejestracja umow, zlecen, umow o dzieto zawieranych przez Urzad.

20.Wspotpraca z zarzadcami drog zwigzana z budowa, modernizacja drog  powiatowych

wojewodzkich, ich infrastruktura na terenie gminy.

21.Dbanie o porzadek i czysto$¢ na nieruchomos$ciach stanowigcych mienie komunalne.

22.Wykonywanie spoczywajacych na gminie zadan dotyczacych ochrony zabytkow 1 opieki nad



miejscami pami¢ci narodowe;.
23.Rozliczanie poboru energii elektrycznej, wody i nieczystosci ptynnych w obiektach gminy.
24.Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfaty adiacenckie;j.
25.Planowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie terenow pod
budownictwo i dzialalno$¢ gospodarcza.
26.Zamawianie dostaw ustug i robot budowlanych wynikajacych z potrzeb referatu.
27.Wydatkowanie §rodkéw do kwoty nieprzekraczajacej 14 000 Euro zgodnie z art. 4 pkt. 8
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
28.Zakup materiatdéw budowlanych i prowadzenie magazynu.
29.Nadzor nad realizacja umow zawartych pomiedzy Gming a Powiatowym Urzedem Pracy Gorze
w zakresie dotyczacym referatu.
19.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy.
20.Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg drog gminnych i ich infrastrukturg oraz biezacy
utrzymaniem drog, a w szczegolnosci:
a) prowadzeniem ewidencji drég gminnych,
b) wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego,
C) naliczaniem kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,
d) naliczaniem optat zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,
e) kontrolg stanu technicznego drég gminnych,
f) typowaniem drog do remontow,
g) prowadzeniem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingow,
h) wydawaniem zezwolen na lokalizowanie obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowg w
pasie drogowym drég gminnych,
i) prowadzeniem inzynierii ruchu,

§ 20.
Samodzielne stanowiska

1. Radca prawny:

a) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych Wojta i Rady,
udziat w sesjach Rady Gminy,

b) Obstuga prawna i doradztwo prawne na rzecz Wojta i komorek organizacyjnych Urzedu i Rady,

c) Prowadzenie zastepstwa procesowego w sprawach sadowych oraz innymi organami
orzekajacymi,

d) Przygotowywanie projektow ugod w sprawach majatkowych,

e) Uczestnictwo w negocjacjach zwigzanych z realizacja zadan Gminy,

f) Opiniowanie projektoéw uméw i porozumien,

g) Wydawanie opinii prawnych,

h) Informowanie Wojta oraz Kierownikéw Referatow o istotnych zmianach przepisow prawnych
dotyczacych dziatalno$ci Gminy.

2. Asystent Wojta:

a) Wspolpraca z istniejagcymi na terenie gminy organizacjami pozarzadowymi,

b) Przygotowywanie i udziat w spotkaniach, konsultacjach, debatach publicznych,

c) Pomoc organizacjom pozarzagdowym w realizacji ich inicjatyw,

d) Upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzadowych,

f) Informowanie przedstawicieli organizacji pozarzadowych o planowanych kierunkach
dziatalnosci i koordynacja wspotdziatania

g) Wykonywanie innych prac na polecenie Wojta,

3. Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
do ktorego obowigzkow nalezy :



A. w zakresie obrony cywilnej

1) opracowanie dokumentdéw zwigzanych z obrong cywilna,

2) nadzor nad stanem organizacji oraz wykonywaniem zadan w zakresie  obrony cywilnej
przez okreslone komorki organizacyjne wchodzace w sktad Urzedu, jak rowniez przez
instytucje, zaktady pracy i organizacje spoteczne dziatajace na terenie gminy,

3) organizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej,

4) planowanie, rozdziclanie i realizacja w ramach limitoéw $rodkow finansowych na zadania
obrony cywilnej gminy,

5) opracowanie i aktualizacja Planéw Obrony Cywilnej Gminy Jemielno, Planu Gminnego
Zespotu Reagowania Kryzysowego Gminy Jemielno, Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy Jemielno w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny ,

6) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przygotowaniem do dziatania jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej,

7) gospodarka sprzetem obrony cywilnej znajdujacym si¢ w interwencyjnym magazynie
obrony cywilnej

8) organizowanie wspotpracy elementow powszechnego systemu obrony cywilne;j,

9) wspotpraca z Panstwowa Strazg Pozarng, Policja i innymi organami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej.

B.  wzakresie zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i1 prognozowanie rozwoju sytuacji, ( np.
powodzie, zniszczenia przez wichury itp.)

2) alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo-ochronnych
na terenie gminy w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych,

3) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,

4) planowanie, organizacja oraz przygotowanie ewakuacji/przyjecia ludnosci,

5) realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem klgski zywiotowe;j,

6) przygotowanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,

7) opracowywanie i aktualizowanie Planu Reagowania Kryzysowego,

8) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowa Strazg Pozarna,
Ochotniczg Strazg Pozarna, Policja, WKU oraz z sgsiednimi gminami,

C. w zakresie Ochotnicze Straze Pozarne:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sprze¢tem przeciwpozarowym bedagcym
w uzytkowaniu Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz zapewnienie odpowiedniego
wyposazenia jednostkom OSP,
2) trzymywanie w gotowosci bojowej jednostek OSP,
3)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem krajowego systemu ratownictwa
gasniczego na terenie gminy.
4)inicjowanie dzialan zmierzajacych do poprawy ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

4.  Stanowisko ds. informacji niejawnych
do ktorego obowigzkoéw nalezy :

a) wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji
niejawnych ( t.j. Dz. U. z 2005r. nr. 196 poz. 1631 z pézn. zm.).

5. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
do ktorego obowigzkow nalezy:



a) kontrola poszczegodlnych stanowisk pracy oraz pomieszczen, przestrzeganie przepisow BHP,
b) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, stwierdzanie zagrozen
zawodowych,
C) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
d) zgtaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych  dotyczacych bhp,
g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz
wynikow badan srodowiska pracy,
h) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
i) wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja
okresowych badan,
J) ustalanie norm przydziatu odziezy ochronnej i sSrodkéw ochrony osobiste;.
k) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong pozarowg budynku Urzedu,
I) dbanie o konserwacje sprzetu przeciwpozarowego Urzedu,

6. Stanowisko ds. oswiaty, kultury, sportu i zdrowia
do ktoérego nalezy:

a) zor nad dziatalno$cig systemu placowek o§wiatowych na  tereniec Gminy,

b) Wspotpraca z organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny nad placowkami o§wiatowymi,

€) Analiza projektow planow budzetowych i realizacja budzetu placowek oswiatowych,

d) Analiza projektow organizacyjnych placoéwek oswiatowych,

e) Stata analiza demograficzna w Gminie,

f) Nadzoér nad dziatalnoscia gminnych jednostek upowszechniania kultury oraz ochrony
zabytkéw 1 opieki nad nimi,

g) Upowszechnianie kultury fizycznej turystyki, nadzor nad dziatalnoscig klubow sportowych
majacych siedzib¢ na terenie Gminy,

h) Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania podstawowej pomocy medycznej.

7. Stanowisko planowania przestrzennego i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
do ktorego nalezy:

a) tattowanie realizacja planu zagospodarowania przestrzennego na terenie Gminy

b) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem studium uwarunkowan i
kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

c) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z  przygotowaniem miejscowego planu
zagospodarowania gminy.

d) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego na obszarach gminy nie obj¢tych waznym planem
zagospodarowania przestrzennego.

e) Wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego

f) Udostepnianie do wgladu planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

g) Okresowe dokonywanie oceny zmian i ich skutkow w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy,

h) Wykonywanie zadan wtasnych wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

1) Koordynowanie w uzgodnieniu z Wojtem prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

j) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

k) Wspotpraca i koordynowanie programoéw wspoOtpracy Gminy 2z organizacjami
pozarzadowymi.



I) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom pozarzadowym zadan
gminnych, tj. organizowanie konkursow, formalna ocena ofert, sporzadzanie projektow
umoéw, nadzor i kontrola realizacji przez organizacje pozarzadowe zleconych zadan
publicznych, rozliczanie dotacji 1 zatwierdzanie sprawozdan z realizacji przez
organizacje pozarzagdowe zleconych zadan publicznych.

m) Realizacja innych zadan zwigzanych ze wspotpraca Gminy z organizacjami
pozarzadowymi, tj. wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci
i wspotdziatanie.

n) Koordynacja dziatalnosci wspolnych zespolow o charakterze doradczym i inicjatywnym,
zlozonych z przedstawicieli organizacji pozarzagdowych oraz przedstawicieli organow
Gminy.

ROZDZIAL IV
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH WOJTA

§21
Wojt wydaje:

1. zarzadzenia,

2. decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow KPA,

3. obwieszczenia — jezeli przepis szczeg6lny tak stanowi,

4. pisma okdlne — 0 charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy Urzedu

§ 22

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem jezykowym i
powszechnie zrozumiata.

§ 23

1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wtasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne

2. Projekty uzgodnione z bezpos$rednim przetozonym i zaparafowane przez osobg przygotowujaca
projekt przekazuje si¢ do radcy prawnego celem zaopiniowania pod wzglgdem prawnym. W
przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych zwraca si¢ dokumenty projektodawcy w

celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu zaopiniowaniu.

3. Akty prawne, po ich podpisaniu, podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez Referat

Ogo6lno-Organizacyjny.
Pracownik przygotowujacy akt prawny zobowigzany jest do przekazania go do rejestracji.

ok~

dni Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH

§ 24

=

Zarzadzenia, obwieszczenia, pisma okolne podpisuje Wojt.
2. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace o§wiadczenia woli —w

Zarzadzenia Wojta w zakresie budzetu gminy przekazywane sg przez Skarbnika w terminie 7



imieniu gminy — w zakresie zarzadu mieniem podpisuje Wojt lub inna osoba dziatajaca na
podstawie petnomocnictwa Wojta.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktore moga spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.

4. Odpowiedzi na wnioski, skargi, interpelacje 1 zapytania radnych podpisuje Wojt.

5. W przypadku dlugotrwaltej nieobecnosci Wojta, w szczegdlnosci spowodowanej choroba,
urlopem wypoczynkowym, akty wymienione w ust. 1 podpisuje Sekretarz Gminy lub inna
wskazana przez Wjta osoba.

§ 25

Do podpisu Wojta zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1. kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowej oraz
organdw administracji rzgdowej w wojewodztwie,

2. kierowane do kierownikéw stuzb, inspekciji i strazy powiatowych i wojewodzkich,

3. kierowane do organ6éw rady gminy, powiatow 1 wojewodztwa samorzadowego oraz
przewodniczacych jednostek samorzadu terytorialnego,

4. kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli,

5.kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6.kierowane do zagranicznych instytucji samorzgdowych lub panstwowych,

7.kierowane do instytucji Unii Europejskiej,

8.wnioskujace 0 nadanie odznaczen i odznak panstwowych,

9.inne pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu przez samego Wojta.

§26
1. Sekretarz Gminy podpisuje pisma i dokumenty na podstawie upowaznienia Wojta.

2. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznien podpisuje z upowaznienia Wojta pisma
1 dokumenty, o ktorych mowa w § 23 w przypadku nieobecnosci Wojta.

§27
Skarbnik podpisuje pisma dotyczace spraw powierzonych przez Wojta lub w sprawach z zakresu
dzialania zwigzanych z obowigzkami stuzbowymi, niezastrzezone dla innych organéw badz oséb.
§28
1. Kierownicy Referatow Urzedu oraz pracownicy moga podpisywacé decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Wojta.

2. Kierownicy Referatow podpisujg pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci rzeczowej
Referatu, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla Wojta.

§29

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony



ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 30.

Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:

1. Wojt — w sprawach skarg na dziatalno$¢ Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz
pracownikow bezposrednio podlegtych Wojtowi,

2. Sekretarz Gminy — w sprawach obje¢tych zakresem dziatania nadzorowanych przez niego
referatow i stanowisk pracy.

§31
Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez:

1. Wojta - w kazdy poniedziatek od godz. 9,00 - 15,00

2. Sekretarza Gminy i Kierownikow Referatow codziennie w godzinach pracy w ramach swoich
mozliwos$ci czasowych.

3. Pracownicy poszczeg6lnych referatdéw przyjmuja interesantow w ciggu dnia pracy Urzedu.

§ 32

Ze skarg 1 wnioskéw zglaszanych ustnie sporzadzany jest protokot ustnego przyjecia skargi lub
wniosku. Protokot musi by¢ podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego.

§33

Skargi i wnioski wniesione do Urze¢du podlegaja zarejestrowaniu w ,,Rejestrze skarg i wnioskOw”
prowadzonym przez Referat Ogolno-Organizacyjny.

ROZDZIAL VII
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 34

Nadzoér nad kontrolg wewnetrzng sprawuje Wojt 1 do jego decyzji nalezy wykorzystanie wynikow

tej kontroli.

1.Celem kontroli jest badanie 1 ocena sprawnos$ci organizacyjnej kontrolowanych komorek oraz
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnos$ci ich dziatania oraz wskazywanie osiagnie¢ i
innych przyktadow dobrej pracy — godnych upowszechnienia. Ponadto ustalenia przyczyn i
skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych, wskazanie
sposobow 1 srodkow umozliwiajgcych usuniecie tych nieprawidtowosci 1 uchybien.

2. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidlowosci.

3. System kontroli wewngtrznej w Urzedzie obejmuje:

a) kontrole funkcjonalng, ktorej podlegajg wszystkie stanowiska pracy,

b) kontrolg¢ codzienng uproszczona,

c) kontrolg problemowa.

4. Kontrole wewnetrzng funkcjonalng sprawuja w ramach obowiazku nadzoru kierownicy komorek

organizacyjnych Urzedu, a obejmuje ona:
a) kontrole wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie dziataniom niezgodnym z prawem,



b) kontrole biezaca, ktora ma na celu stwierdzenie, czy poszczegolne operacje przy realizacji zadan
przebiegaja prawidtowo,

c) kontrole nastepng obejmujacg badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

5. Kontrole wewnetrzng codzienng uproszczong w zakresie realizacji powierzonych zadan i
okreslonych w zakresach czynno$ci wykonujg indywidualnie:

a) Sekretarz Gminy — w zakresie realizacji zadan kontrolnych, zgodnie z zakresem obowigzkow, w
zakresie sprawnego funkcjonowania komoérek organizacyjnych Urzedu,

b) Skarbnik — w zakresie gospodarki finansowej, obrotu sktadnikami majatkowymi i funduszu ptac,

¢) Kierownicy referatéw — w zakresie rzetelnoSci prowadzenia i zatatwiania spraw stuzbowych,
terminowosci 1 jakos$ci realizacji poszczegdlnych zadan, a takze dbatosci o podnoszenie poziomu
efektywnosci pracy,

6. Kontrole wewnetrzng problemowa w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz komoérkach
organizacyjnych Urze¢du prowadzi audytor zewnetrzny lub upowazniony przez Wojta pracownik.

7. Procedurg przeprowadzania kontroli okresla Wojt.

8. Efekty kontroli problemowej wewnetrznej podlegaja omowieniu na planowanych naradach
kierownikow referatow Urzedu lub z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy.

6.Na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie poza kontrolg wewngtrzng obowigzuje samokontrola
zatrudnionych

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35.

1. Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow Urzgedu zawieraja ich obowiazki i
odpowiedzialnos¢,
. Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy ich zastgpstwa wyznaczaja bezposredni przetozeni,
3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzgedu i jednostek organizacyjnych Gminy
obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkow,
4. Regulamin Pracy Urzedu w formie Zarzadzenia ustala W¢jt Gminy jako kierownik zaktadu
pracy.
5. Regulamin Pracy Urzegdu reguluje:
a) Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu
b) Tryb pracy Urzedu.
c) Prawa i obowiazki pracownikow Urzedu
6. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie komorek organizacyjnych Wojt moze polecaé
wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.
7. W przypadku watpliwosci co do zakresu realizacji zadan przez komorki organizacyjne Urzedu
Wojt decyduje, ktora z komodrek organizacyjnych Urzedu realizuje dane zadanie.

N

§ 36.

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzedu moze by¢ dokonana w drodze Zarzadzenia Wojta
Gminy.



