Zarzadzenie Nr 15/07
Waéjta Gminy Kobylin-Borzymy
02 pazdziernika 2007 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Kobylin-Borzymy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 214, poz. 1806;
7 2003 r. Nr 80, poz. 717/Wojt Gmlny Kobylln Borzymy zarzqdza co nastepuje:

1. Zmianie ulega zalacznik do Zarzadzenia Nr 24/03 Wojta Gminy Kobylin-Borzymy z dnia
12 listopada 2003 r. ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wéjt Gminy
Wojciech Mojkowski

Zalacznik do zarzadzenia Nr 15/07
Wéjta Gminy Kobylin-Borzymy

z dnia 2 pazdziernika 2007 r.
regulamin organizacyjny

urzedu gminy Kobylin-borzymy
rozdzial i postanowienia ogdlne

1. Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy Kobylin-Borzymy, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

Zasady kierowania Urzgdem,
Organizacj¢ wewnetrzna Urzedu,
Zadania wspoélne komorek organizacyjnych Urzedu,

Zasady dzialania poszczegdlnych stanowisk pracy,
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Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych
wydawanych przez Radg 1 Wojta Gminy,

6. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,
7. Organizacje kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
8. Zasady podpisywania pism 1 decyzji.

2. ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kobylin-Borzymy,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kobylin-Borzymy,
Wojcie - nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Kobylin-Borzymy,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kobylin-Borzymy,

A

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kobylin-Borzymy.
3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdow.

3. Urzad jest aparatem pomocniczym Rady i jej Komisji oraz Wojta. Przy pomocy
Urzegdu Wojt sprawuje funkcjg organu wykonawczego Gminy i wykonuje nalezace do



jego kompetencji zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie
Gminy oraz innymi przepisami prawa.

4. Urzad realizuje zadania:

1. wlasne, okreslone ustawami,
2. zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,

3. powierzone, z zakresu administacji rzadowej, na podstawie porozumienia
zawartego pomigdzy Gmina, a organem administracji rzadowe;j,

4. w ramach porozumien zawartych pomigdzy jednostkami samorzadu terytorialnego
1 innymi instytucjami.

. rozdzial ii

- zasady kierowania urzedem

+ 1. Praca Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, ktorych jest bezposrednim zwierzchnikiem.

2. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
niemozno$ci petnienia obowiazkéw z innych przyczyn.

3. Sekretarz wykonuje czynno$ci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Wojta 1 Zastepcy
Wjta lub niemoznosci pelienia obowiazkoéw z innych przyczyn.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Wojta.

5. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik dziataja w zakresie spraw powierzonych im
przez Wojta 1 ponosza przed nim odpowiedzialnos¢.

« 1. Wojt koordynuje zadania w zakresie wazniejszych problemow spotecznych, gospodarczych i
kulturalnych Gminy.

2. W szczego6lnosci do zadan Wojta nalezy:

. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
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. Kierowanie praca Urzedu,

. Wykonywanie uchwat Rady,
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. Przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady,
. Ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,
Sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu,

. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach,
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. Wydawanie zarzadzen zgodnie z przepisami prawa,
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Rozporzadzanie majatkiem Gminy oraz zaciaganie zobowiazan w zakresie ustalonym
przez Radg,

J. Rozstrzyganie sporéw dotyczacych podziatu zadan migdzy poszczegodlne stanowiska,
k. Podejmowanie czynno$ci w sprawach zakresu prawa pracy i polityki kadrowe;j,

. Sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych,

m. Kierowanie i koordynowanie zadan z zakresu obowiazku powszechnej obrony cywilnej,

n. Przyjmowanie mieszkancow Gminy w sprawach skarg i wnioskow,



0. Wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdtowych.
« Do zadan Sekretarza nalezy:

a. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
b. Kontrolowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie,

c. Zapewnienie warunkow organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan
przez Rade, Komisje i Urzad,

d. Nadzorowanie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej 1 przepisow o archiwizacji
akt,

e. Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

f. Nadzoér nad przygotowywaniem projektow aktoéw prawnych Wojta i innych organéw
Gminy,

g. Prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac Urzedu,

h. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

1. Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady 1 jej Komisji,
j. Zapewnienie kontaktu z mediami,

k. Zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzgdzie oraz nadzorowanie dziatania
Biuletynu Informacji Publiczne;j,

1. Nadzoér nad organizacja pracy, przestrzeganie regulaminu pracy i przepisow
proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postgpowania administracyjnego.

m. Koordynowanle zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych i rejestru
umow 1 zlecen z wykonawcami inwestycji:

n. prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
0. kompletowanie dokumentacji przetargowej i organizowanie przetargéw,

p. wspolpraca z innymi pracownikami przy organizowaniu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

q. Koordynowanie wprowadzania i realizacji zadan natozonych ustawa z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne(Dz.U. Nr 64, poz. 565).

r. organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw, prowadzenie wymaganej w
tym zakresie dokumentacji.

s. Kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie, planowanie i ewidencja urlopéw pracowniczych.

t. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych.

u. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j:

a. Sporzadzanie umow najmu i dzierzawy lokali komunalnych,

a. Wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu - przygotowywanie
projektow uchwat w tym zakresie,

b. Gospodarowanie lokalami uzytkowymi,

v. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja zgromadzen 1 prowadzenia zbidrek
publicznych.

w. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

h. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:



Opracowywanie projektow budzetu Gminy i szczegétowego planu dochodow i
wydatkéw Gminy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o finansach
publicznych,

Nadzor 1 koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem projektéw plandw
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

c. Nadzér nad wykonaniem zadan realizowanych z budzetu Gminy,
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m.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi zasadami i przepisami,

Dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie
zmian w budzecie i przygotowywanie projektoéw uchwat w tym zakresie,

Nadzo6r nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;,
Badanie zasadnosci 1 celowosci realizowanych wydatkow budzetowych,
Prowadzenie analitycznej ksiggowos$ci inwestycji wg poszczegdlnych zadan i obiektow,

Prowadzenie ksiag materiatlowych jednostki budzetowej, funduszy celowych,

. Zapewnienie pod wzglgedem formalno-finansowym prawidlowosci zawieranych umow

oraz ich realizacji,

Zapewnienie terminowego §ciagania naleznosci dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan,

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

zaktadowego planu kont,

zaktadowego planu obiegu dokumentow,

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

zasad funkcjonowania kontroli i nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi,

Kontrasygnowanie dokumentow stanowiacych podstawe do wydawania srodkow
finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych,

Informowanie W¢jta o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

Prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych, funduszy celowych,

p. Kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

g. Klasyfikowanie dowodow ksiggowych wg. wlasciwych podziatek klasyfikacji

W.

budzetowej,
Dekretowanie dowodow ksiegowych 1 sporzadzanie dowodow ksiegowych,

Sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu Gminy oraz
innych sprawozdan i zestawien,

Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzegdem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzgdem Wojewddzkim w zakresie dziatania
stanowiska,

Kierownie i nadzorowanie pracy Referatu Finansowego,

Przygotowanie informacji i danych o cigzarach publicznych i udzielonej przez gming
pomocy publicznej, o srodkach trwatych sktadnikow mienia komunalnego, o
majatku, innych istotnych danych i wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej w zakresie budzetu gminy i przekazywanie ich do zamieszczania w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kobylin-Borzymy,

Obsluga ekonomiczno finansowa gminnych jednostek organizacyjnych ( z wytaczeniem
Zespotu Szkot w Kobylinie Borzymach, Szkoty Podstawowej w Stypulkach-
Swiechach i Szkoty Podstawowej we Wnorach-Kuzelach),



x. Wydawanie decyzji administracyjnych o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego na wniosek producentow rolnych,

y. Wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa oraz polecen
1 czynnosci zleconych przez Woijta.

1. Skarbnikowi podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,
2) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

3) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;.

a. Nadzoér w Urzedzie Gminy nad poszczegdlnymi stanowiskami pracy
sprawuja:

a. Wojt - nad:
a. Referatem Finansowym,

b. Urzedem Stanu Cywilnego,

b. Sekretarz nad: samodzielnymi stanowiskami pracy.

a.

c. rozdzial iii

d. Organizacja wewnetrzna Urzedu

b. 1. W sklad Urzedu wchodza:

Wjt - stanowisko z wyboru,
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Zastgpca Wojta - stanowisko z powotania przez Wojta,
c. Sekretarz - stanowisko z powolania przez Radg, - SE
d. Skarbnik - stanowisko z powotania przez Radg,

e. Rederat Finansowy: - RF

a. Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,

b. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

c. Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
f. Urzad Stanu Cywilnego - USC

g. Samodzielne stanowiska pracy:
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. Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi Rady - OR

b. Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, ochrony srodowiska 1
rolnictwa - OS

o

. Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i wodnej - PW

o

. Stanowisko ds. drogowych, wojskowych i obrony cywilnej - OC
h. Stanowiska ds. obstugi:

Kierowca autobusu szkolnego,

Konserwator,

Sprzataczka,

Palacz,
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Robotnik gospodarczy,



f. Kierowca samochodu strazackiego.

2. W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
Pelnomocnikowi podlega kancelaria tajna. Przy znakowaniu spraw Pelnomocnik
uzywa symbolu ,,PN”.

b. Szczegdlowe zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien
pracownikow ustala Wojt.

a. rozdzial iv

b. Zadania wspolne komoérek organizacyjnych Urzedu

a. Do zadan Referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
wykonywanie nastgpujacych zadan i czynnosci:

a. Przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz projektow zarzadzen Wojta,
b. Opracowywanie zatozen polityki spoteczno-gospodarczej Gminy,

c. Opracowywanie propozycji do projektow budzetu oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego wykonania,

d. Realizacja dochodow budzetowych,

e. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dla potrzeb Rady i jej Komisji
oraz Wojta,

f. Dokonywanie wydatkéw budzetowych w granicach okreslonych kwot w
budzecie,

g. Wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan
gminnych,

h. Wspoéldzialanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu,

i. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i
zapytania radnych oraz wystapienia postow i senatorow,

j. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

k. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych,

. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

m. Prowadzenie zbioru przepisow i aktow prawnych dotyczacych zakresu
czynnosci,

n. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego 1 panstwowego,
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. Stosowanie obowigzujacego jednolitego, rzeczowego wykazu akt,
. Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

. Usprawnienie organizacji, metod i form pracy,
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Wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publiczne;.

»

a. rozdzial v

b. Zakresy dzialania poszczegolnych stanowisk pracy

b. Do zadan Referatu Finansowego w szczegdlnosci naleza:

a. Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych,
pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy,
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Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
$wiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,
Zapewnienie obstugi finansowo-kasowej Urzedu,

Obstuga rachunkowo-finansowa gminnych jednostek,
Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

Prowadzenie ksiag rachunkowych,

Rozliczanie inwentaryzacji,

. Przygotowywanie sprawozdan finansowych,

Naliczanie wynagrodzenia pracownikom i terminowe jego wyplacanie,

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, kart ZUS,

.Przygotowywanie informacji o rocznych dochodach pracownikoéw

uzyskanych z tytutu stosunku pracy,

Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuldéw wykonawczych,

. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

p. Gospodarka drukami $cistego zarachowania,

g. Prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od umoéw-zlecenia i o dzieto,

dotyczacych osob fizycznych,
Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em,

Uruchamianie $§rodkéw finansowych dla poszczego6lnych dysponentow
budzetu Gminy,

Przygotowywanie projektéw aktow administracyjnych,

. Gromadzenie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i

faktycznym deklaracji podatkowych,

. Wydawanie zaswiadczen w zwiazku z procedura otrzymania unijnych doplat

bezposrednich.

c. Do zadan stanowiska ds. ksiggowos$ci budzetowej nalezy:

a. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
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. Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiegowosci dochodow budzetu

gminy,

. Kompletowanie i1 przygotowywanie dokumentow do dekretacji i

sporzadzania polecen ksiggowych,

. Obsluga grupowego ubezpieczenia pracowniczego na zycie,

. Obsluga programu do rejestracji ubezpieczonych i rozliczen z ZUS

Podatek od towardw i ustug VAT:

naliczanie podatku,

wystawianie faktur,

prowadzenie rejestru sprzedazy i1 zakupu,
sporzadzanie deklaracji VAT,



e. rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
g. Wynagrodzenia pracownikow:

a. Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen poszczeg6élnych pracownikéw,

b. Sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkow
publiczno-prawnych, przekazywania potracen dokonywanych od list
ptac,

c. Prowadzenie ewidencji naliczonej i przekazanej zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych i dokonywanie rozliczen z wlasciwym
Urzedem Skarbowym,

d. Prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkow chorobowych oraz
dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczeh Spolecznych,

e. Sporzadzane dokumentéw o wysokos$ci zarobkdéw pracownikoéw,

h. Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych:

a. sporzadaznie deklaracji na zaliczkg do tacznej kwoty wyplat i
zryczattowanego podatku dochodowego,

b. Naliczanie zaliczki na podatek od umow zlecenia, uméw o dzieto i inkasa,

c. Sporzadaznie informacji o uzyskanych przez podatnikéw dochodach,
pobranych zaliczkach na podatek oraz o wytaconych kwotach z tytutu
petnienia obowiazkow spotecznych i obywatelskich,

d. Dokonywanie rocznego obliczenia podatku dla pracownikow, ktorzyu
ztozyli stosowne o§wiadczenie,

1. Obstuga programu do sporzadzania sprawozdan finansowych,

j. Komputerowa obstuga prac zwiazanych z opracowaniem projektu budzetu
gminy, dochodow 1 wydatkow zwiazanych z realizacja zadan zleconych,
funduszy celowych,

k. Wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen, ZUS, Urzedem Skarbowym i
bankiem wyznaczonym do obstugi Urzadu w ramach wykonywania
CZynnosci,

. Prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania pomocy materialnej
uczniom i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w tym
zakresie,

m. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
d. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatku i optat nalezy:

a. Wnioskowanie w sprawach ustalania wysokosci podatkow i opfat,
przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie,

b. Dokonywanie wymiaru podatkow lezacych w zakresie Gminy,
c. Prowadzenie rejestru podan w sprawach umorzenia, odroczenia podatkow,

d. Prowadzenie i aktualizacja kartotek z zakresu komunikacji podlegajace;j
podatkowi od $rodkow transportu,

¢

. Naliczanie i1 przygotowywanie decyzji o wysokosci podatkow, w tym
podatku od $rodkow transportowych,

)

Wystawianie upomnien od zalegtosci w podatku od §rodkow
transportowych,

. Sktadanie informacji o realizacji obowiazku podatkowego,

50

. Prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych,



Sporzadzanie sprawozdan podatkowych,

Poswiadczanie oswiadczen rolnikéw sktadanych na podstawie ustawy z dnia
11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

Prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okre§lonym odrgbnymi
przepisami,

Prowadzenie postgpowania i przygotowywanle projektow decyzji
administracyjnych o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego na wniosek producentéw rolnych,

. Pobieranie optaty targowe;,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

e. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej nalezy:

a. Prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkow,
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Prowadzenie egzekucji naleznych podatkéw i optat, (upomnienia, tytuty
egzekucyjne)

Prowadzenie ewidencji tytulow wykonawaczych i upomnien,
Wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowych,
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

Organizowanie i nadzor inkasa nalezno$ci podatkowych pobieranych przez
inkasentow,

Rozliczanie 1 kontrola rachunkowa sottysow,
Naliczanie sottysom prowizji za pobor naleznych podatkéw 1 optat,

Prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej oraz sporzadzanie sprawozdan w
tym zakresie,

Dekretacja i przekazywanie dowodow wptat z tytutu podatkow i naleznosci
za zuzycie wody, czynsze itp,

Sporzadzanie dokumentéw bankowych na przekazywanie srodkow
pienigznych,

Obstuga kasowa Urzedu,

.Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

Prowadzenie postgpowania w sprawie egzekucji zaliczek alimentacyjnych
zgodnie z ustawa z dnia 22 kwietnia 2005 o postgpowaniu wobec
dhuznikéw alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej /Dz. U. Nr 86, poz.
732 z pozn. zm

. Oznakowanie $rodkow trwalych wlasciwymi symbolami (inicjatami

jednostki i numerem inwentarzowym), przeprwadzanie okresowych
inwentaryzacji.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wo;jta.

f. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Wykonywanie obowiazkoéw kierownika Urzedu Stanu Cywilnego tj.:
prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, przepisow szczegolnych a
zwlaszcza:

a. Zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw,



Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen i zgonow,
Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
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Wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu
cywilnego 1 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

f. Przyjmowanie o$§wiadczen woli spadkodawcy - sporzadzanie testamentow,

b. Prowadzenie ewidencji ludnosci,

c. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

d. Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z wydawaniem wszystkich
dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

e. Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

f. Sporzadzanie spiséw wyborcow w zwiazku z wyborami do Parlamentu,
Prezydenta RP, Wojta Gminy, Rady Gminy, referendum,

g. Wykonywanie zadan z zakresu o§wiaty:

a. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny pracy dyrektorow gminnych
jednostek oswiatowych,

b. Oglaszanie konkursow na dyrektorow szkot,
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Nadzor nad przygotowaniem do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych
jednostek o$wiatowych,

Koordynowanie pracy placowek oswiatowych,
Wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem szkot publicznych,
Organizowanie dowozenia uczniow do szkot,

Prowadzenie czynno$ci dotyczacych obowiazku szkolnego,
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koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lutego
2004 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz.U. Nr 49, poz.463), a w
szczegolnosci nadzor nad prowadzeniem bazy danych oswiatowych
prowadzonych przez placoéwki o§wiatowe 1 organ prowadzacy szkoty
oraz terminowym przekazywaniem informacji w formie elektronicznej do
Kuratorium Oswiaty.

h. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
g. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi Rady nalezy:

a. Opracowywanie projektow planow pracy Rady i Komisji,

b. Organizacja i obstuga kancelaryjno-biurowa sesji Rady Gminy, posiedzen
Komisji Rady,

c. Sporzadzanie protokotow, opracowywanie materiatéw z obrad, projektow
uchwat i zarzadzen Wojta,

d. Prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

e. Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

f. Obsluga techniczna wyboréw i narad soltysow,
g. Przygotowywanie, obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,

h. Prowadzenie rejestru sesji Rady Gminy,



1. Prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii Komisji,

j. Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw obywateli,

k. Prowadzenie rejestru uchwat Rady,

. Prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych,

m. Prowadzenie rejestru ilo§ciowego, rejestru przesytek specjalnego rodzaju,
dziennika korespondencji oraz ksiazki depozytowej,

n. Zapewnienie prawidtowej informacji w pomieszczeniach biurowych,

0. Wspotdziatanie ze wszystkimi stanowiskami pracy w zakresie obstugi
kancelaryjne;j,

p. Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych,
g. Prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw fachowych,
r. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

s. Zaopatrywanie w materiaty kancelaryjne, biurowe, pieczecie, konserwacja
sprzetu biurowego,

t. Prowadzenie gospodarki, drukami, formularzami oraz ich przechowywanie,
u. Obstuga telefonu i faksu,
v. Przyjmowanie, wysylanie i zapewnienie obiegu korespondencji urzedowe;j,

w. Udostegpnioanie zainteresowanym dokumentoéw z zakresu dziatania Rady i
Komisji.

x. Kontrola termonowosci zalatwiania skarg 1 wnoskow.

y. W zakresie informacji publiczne;:

a. Prowadzenie postgpowan z zakresu udostgpniania informacji publicznej,

b. Przygotowywanie informacji publicznej do udostgpniania w Biuletynie
Informacji Publicznej, publikowanie i zarzadzanie,

c. Zapewnienie wnioskodawcom wgladu do dokumentéw urzedowych Wojta

z. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja praktyk zawodowych, stazu
absolwenckiego, robot interwencyjnych i publicznych.

aa. Wykonywanie czynnosci zwiazanych ze sktadanymi o§wiadczeniami
majatkowymi, ewidencjonowanie, wprowadzanie do Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

ab.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

h. Do zadan stanowiska ds. ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;,
ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy:

a. W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

a. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b. Zatatwianie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na dziatalnos¢
gospodarcza w zakresie przewidzianym odrgbnymi przepisami,

c. Zalatwianie spraw zwiazanych z czasem pracy placowek handlowych,
ushlugowych i gastronomicznych,

d. Koordynowanie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naliczania optat z tym zwiazanych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,



e. Okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy alkoholowych i
warunkow sprzedazy tych napojow z zasadami okreslonymi w uchwale
Rady,

f. Wspotpracg z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych,
b. W zakresie ochrony srodowiska:

a. Wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o dostgpie informacji o
srodowisku 1 jego ochronie oraz o oddziatlywaniu na §rodowisko,

b. Rozpatrywanie skarg i wnioskow i wydawanie opinii dotyczacych
oddzialywania na srodowisko w zwiazku z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej 1 innej powodujacej migdzy innymi:

. odprowadzania $ciekow do wod powierzchniowych 1 gleby,

. sktadowanie odpadow,

. zanieczyszczenia atmosfery,

. niszczenia zieleni.

Podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjno-technicznych
celem likwidacji zagrozen dla srodowiska a w szczego6lno$ci
nielegalnych dzikich wysypisk $mieci i odpadoéw, odprowadzania
sciekow,
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d. Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, ustalanie optat z tego tytutu,
naliczanie i egzekucja kar za usuwanie drzew bez zezwolenia,

e. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem
zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i
unieszkodliwiania odpadow komunalnych,

f. Prowadzenie spraw w zakresie postgpowania z odpadami, realizacja zadan
Gminy wynikajacych z Gminnego Programu Gospodarki Odpadami,

g. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do utrzymania porzadku i czystosci
na terenie Gminy,

h. Wspoéldziatanie w zakresie ochrony $rodowiska z organami administracji
samorzadowej i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

1. Popularyzacja ochrony przyrody i nadzor nad zabytkami przyrody,

j. Przygotowywanie opinii do wnioskow o przyznanie dotacji na zalesianie
gruntow.

k. Prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia oraz sporzadzanie
prowadzonych postgpowaniach corocznych informacji za rok poprzedni
w terminie do konca marca.

. Prowadzenie ewidencji pomocniczej zuzycia we¢gla na podstawie
o$wiadczen skladanych przez palacza c.o. zgodnie z art. 14 ust 2 pkt 2
ustawy o rachunkowosci.

c. W zakresie rolnictwa:

a. Gromadzenie i przekazywanie informacji w zakresie produkcji roslinnej i
zwierzecej, w tym rowniez ochrony roslin i weterynarii oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

b. Wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chordb
zwierzecych,

c. Wspdtdzialanie z instytucjami dziatajacymi na rzecz rozwoju rolnictwa,

d. Realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spisOw
rolnych,

e. Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne,



f. Wspotdziatanie z dzierzawcami 1 zarzadcami obwodow towieckich w
sprawach zwiazanych z gospodarowaniem obwodow towieckich, gtéwnie
w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

g. Prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem na terenie Gminy klgski
zywiolowej powodujacej zniszczenia w uprawach,

d. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

a. Sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
stanowiacych wlasno$s¢ Gminy w trybie przetargowym i
bezprzetargowym,

b. Oddawanie w najem, dzierzaw¢ badz uzyczenie osobom prawnym i
fizycznym nieruchomosci komunalnych,

c. Przyjmowanie o$§wiadczen woli samorzadowych oséb prawnych o
zrzeczeniu si¢ prawa uzytkowania wieczystego na rzecz Gminy,

d. Dokonywanie zamiany nieruchomosci gminnych na nieruchomosci
stanowiace wlasnos¢ osob fizycznych i prawnych,

e. Prowadzenie spraw zwigzanych z darowaniem przez Gming nieruchomosci
na cele publiczne,

f. Oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwatly
zarzad, najem, dzierzawg oraz uzyczenie na cele zwiazane z zakresem jej
dziatalnosci,

g. Zabezpieczanie wierzytelnosci Gminy przez wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splacie wierzytelnosci,

h. Dokonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

i. Tworzenie imiennego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji
mienia i nabycia nieruchomosci w postgpowaniu cywilno-prawnym i
administracyjnym,

j. Ustalanie optat adiacenckich z tytutu scalania i podziatu nieruchomosci
oraz wybudowania urzadzen infrastruktury techniczne;j,

k. Aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci oraz trwatego zarzadu,

l. Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

m. Prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntow rolnych
przyjetych od Agencji Wihasno$ci Rolnej Skarbu Panstwa,

n. Gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowiacymi wiasno$¢ Gminy oraz
wchodzacymi w sktad zasoboéw Agencji Wihasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa.

e. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi
1 miejscami pamigci narodowe;j,

f. Prowadzene kancelarii tajnej, pelnienie funkcji Kierownika Kancelarii tajnej,
g. Wspolpraca z konserwatorem zabytkdw, nadzér nad zabytkami,

h. Zatatwianie interesantoéw w zakresie gromadzenia niezbgdnych danych
odnos$nie pracy w gospodarstwie rolnym, wspdlpraca w tym zakresie z
KRUS i ZUS,

1. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.
i. Do zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i wodnej nalezy:

a. W zakresie gospodarki przestrzenne;j:

a. Przygotowywanie materiatow niezbednych do studium uwarunkowan i



kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

. Przygotowywanie materialdow do sporzadzania projektow planow

zagospodarowania przestrzennego,

. Przygotowywanie wnioskdéw o sporzadzanie i aktualizacj¢ miejscowych

planow zagospodarowania przestrzennego, wydawania decyzji o
warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, decyzji o lokalizac;ji
inwestycji celu publicznego,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

. Wydawanie wypisOw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego Gminy,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomo$ciami w odniesieniu do spraw majacych zwiazek z
ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

b. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i urzadzen kanalizacyjnych:

a.

b.

Nadzor nad wlasciwa eksploatacja 1 utrzymaniem sprawnosci technicznej
stacji 1 siect wodociagowych na terenie Gminy,

Nadzor nad pracownikami obstugujacymi hydrofornie,

c. Przyjmowanie zgloszen w sprawach awarii urzadzen wodnych,
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k.

koordynowanie usuwania awarii,

Whnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci optat za wodg 1 Scieki,
przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie,

Opracowywanie planow inwestycji w zakresie zaopatrzenia w wodg,
Rozliczanie naleznosci za zuzycie wody,
Koordynacja dzialania gminnej oczyszczalni $ciekow,

Rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego, przynaleznosci do spotki wodnej oraz wysokosci
sktadek 1 innych $wiadczen cztonkow spoiki,

Wydawanie pozwolen wodno-prawnych na zwykte korzystanie z wody,

Nakazywanie wlascicielowi gruntu usunigcia sprz¢tow i plonow w
wyznaczonym terminie z terenow zmeliorowanych zaopatrzonych w
urzadzenia nawadniajace,

Organizowanie wspolpracy z Gminng Spotka Wodna,

c. W zakresie rozgraniczania nieruchomosci:

a.
b.
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Wszczynanie postgpowania rozgraniczeniowego,

Dokonywanie oceny prawidlowosci wykonania czynnos$ci ustalenia
przebiegu granic,

. Wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczenia w przypadku nie zawarcia

umowy,

. Umarzanie postgpowania w przypadku zawarcia ugody lub sporu i

przekazania sprawy do rozstrzygnigcia przez sad,

. Przygotowywanie i wydawanie postanowien i decyzji w sprawie podziatu

nieruchomosci zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami

d. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

j. Do zadan stanowiska ds. drogowych, wojskowych i1 obrony cywilne;j
nalezy:

a. W zakresie drogownictwa:



Prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja, remontem i utrzymaniem
drog gminnych i chodnikow,

. Prowadzenie ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych,

c. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

d. Prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i konserwacja obiektow

o$wietlenia ulicznego,

. Przyjmowanie zgloszen awarii o§wietlenia, wnioskowanie w zakresie

godzin funkcjonowania o$wietlenia ulicznego,

Wykonywanie czynnosci w zakresie finansowania o$wietlenia ulic, placow
1 drog znajdujacych sig na terenie Gminy,

b. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne:

a.

b.

C.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energi¢
elektryczna na obszarze Gminy,

Opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa
gazowe 1 energi¢ elektryczna dla potrzeb Wojta,

Opracowywanie planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe 1 energie
elektryczna celem uchwalenia przez Radg,

c. Z zakresu ustawy o powszechnym obowiazku obrony:
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Wykonywanie zalecen szefa Obrony Cywilnej Kraju,
Opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy,
Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji planu obrony cywilnej,
Organizacja szkolen 1 ¢wiczen obrony cywilnej,

Przygotowywanie i organizacja dziatania systemu powszechnego
ostrzegania 1 ewakuowania ludnos$ci oraz systemu wykrywania skazen,

Koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem dziatan formacji obrony
cywilne;,

. Wspotuczestniczenie w planowaniu rozsrodkowania zaldg zaktadow pracy 1

ewakuacji ludnosci,

. Przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

Uczestniczenie w przygotowywaniu poboru i jego przeprowadzeniu,
Organizacja 1 przygotowywanie do uruchomienia akcji kurierskiej,

Planowanie i1 koordynacja przedsigwzi¢¢ w zakresie przygotowania sit 1
srodkow do przeprowadzenia akcji ratunkowej w rejonach
nadzwyczajnych zagrozen,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony,

d. Petnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i
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wykonywanie zwiazanych z tym zadan:
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o
ochronie tych informacji,

Okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,

. Opracowywanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,

. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,



e. Wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiotowe;,

f. Wykonywanie zadan zwiazanych z Zespotem Reagowania Kryzysowego w
tym :

a. Przygotowywanie rocznego planu pracy zespotu,

b. Opracowanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach
zagrozen katastrofa naturalna lub awaria techniczna noszaca znamiona
klgski zywiotowe;,

Ustalanie przedmiotu i1 terminu posiedzen,

Zawiadamianie o terminach posiedzen,

Na wniosek Wojta - przewodniczenie posiedzeniom,

Zapraszanie na posiedzenia 0sob nie bgdacych cztonkami Zespotu,

Organizowanie prac Zespotu,
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Prowadzenie dokumentacji z dziatan 1 prac.

g. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciw pozarowej, a
w szczegblnoscei:

Zapewnienie OSP srodkow alarmowania 1 tacznosci,

ISH

. Zapewnienie pomieszczen, sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej i umundurowania,

c. Zapewnienie srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,
d. Sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa,

e. Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu
ochrony p.poz.,

f. Rozliczenie kont pracy sprz¢tu silnikowego w jednostkach
OSP,opracowywanie projektow, programow i planow ochrony p.poz.,

g. Opracowywanie projektow, programow 1 planow ochrony p.poz.,
h. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a. Okresowa analiza stanu BHP,

b. Zglaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu BHP,

c. Rejestracja, kompletowanie dokumentdéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

1. W zakresie zadan Gminy okreslonych przepisami o numeracji
nieruchomosci:

a. Umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,
b. Oznaczanie i nadawanie nieruchomosciom numerow porzadkowych
J. W zakresie promocji Gminy:
a. Promocja Gminy na wlasnym terenie, jak 1 poza nim, a w szczeg6lnosci:

a. Aktywne promowanie walorow rekreacyjno-wypoczynkowych oraz ustug
swiadczonych przez Gming,

b. Szerokie kontakty z inwestorami w celu zdobycia ich poparcia,

c. Wspotpraca z mediami - os§wiadczenia 1 komunikaty prasowe, artykuty i
publikacje,

d. Organizowanie wystaw, festynow i innych imprez celem prezentacji
Gminy,

b. Realizacja zadan zawartych w Strategii Rozwoju Gminy oraz biezaca jej
aktualizacja,



c. Organizowanie imprez masowych dla szerokiej publicznosci,

d. Promowanie wspotpracy ze stowarzyszeniami lokalnymi i regionalnymi w
celu zapewnienia jak najwigkszego wyboru imprez,

e. Wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami i klubami

k. Wykonywanie zadan zwiazanych z bezpieczenstwem informacji - Pelnienie
obowiazkow Administratora bezpieczenstwa informacji.

1. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wjta.

a. rozdzial vi

b. Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow
prawnych wydawanych przez Rad¢ i Wojta Gminy

k. 1. Projekty aktow prawnych Rady i Wojta opracowuja poszczeg6lne
komorki organizacyjne Urzedu i1 kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych.

c. Projekty uchwal przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg
wymagaja uzgodnienia ze Skarbnikiem lub Sekretarzem.

a. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac
nastepujacych zasad:

a. Akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze nie moze wykracza¢ w sfere spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organdw,

b. Ukltad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

c. Dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywac okreslen stosowanych
w obowiazujacym ustawodawstwie,

d. Redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom legislacji.

b. 1. Prokjekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady
powinien by¢ uzgodniony:

a. ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowaé
mnne skutki finansowe,

b. z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,

c. z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki
zadania i obowiazki,

d. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty wraz
z wnioskami uzasadniajacymi ich podjgcie przedkiadane sa Radzie za
posrednictwem stanowiska pracy ds. kancelaryjnych i obstugi Rady.

b. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ stan
faktyczny sprawy, rdéznice migdzy stanem obecnym a proponowanym
oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego rozstrzygnigcia.

a. Przyjete i podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do
rozpatrzenia przez Radg lub jej Komisje, poszczegdlne odpowiedzialne
komorki organizacyjne przekazuja na stanowisko pracy ds.
kancelaryjnych 1 obstugi Rady w terminie 1 ilosci egzemplarzy
okreslonych przez Przewodniczacego Rady.

e. rozdzial vii
f. Zasady przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow



b. 1. Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez
otl)ta Sekretarza i Skarbnika w kazdy poniedziatek od godziny 12%° do

b. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa
przyjmowani w nast¢pnym dniu roboczym.

c. Ogtoszenie o dniu i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg
1 wnioskéw powinno by¢ wywieszone w widocznym miejscu w siedzibie
Urzedu Gminy.

d. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w
Urzedzie koordynuje stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i1 obstugi
Rady.

c. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu sa ewidencjonowane w
rejestrze skarg i wnioskow.

b. Rejestracji podlegaja skargi 1 wnioski wnoszone pisemnie,
telegraficznie, telefonicznie, a takze ustnie do protokotu.

c. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku,
imi¢ 1 nazwisko (nazwe) 1 adres zgtaszajacego oraz zwigzly opis tresci
sprawy.

d. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub
wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

e. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.

d. Skargi na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, po zarejestrowaniu w rejestrze, przekazywane sa
Przewodniczacemu Rady Gminy celem przedstawienia do rozpatrzenia
przez Radg.

e. 1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, merytoryczne ich zalatwienie
nalezy do pracownika wlasciwego ze wzgledu na sprawe.

b. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1
wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

¢. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw pracownicy Urzedu
zobowiazani sa do przestrzegania przepiséw k.p.a.

d. Zatatwianie skargi polega na rozpatrzeniu wszystkich okoliczno$ci
sprawy wyjasnieniu 1 usunigciu stwierdzonych uchybien i przyczyn
powstania skargi.

e. O sposobie zalatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego.
f. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojt.

g. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do wykorzystywania
materiatoéw zawartych w skargach, wnioskach i listach do ochrony
interesow spolecznych i stuzbowych, intereséw obywateli oraz likwidacji
zrodel powstania skarg.

a. rozdzial viii
b. Zasady kontroli wewnetrznej
f. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest

zapewnienie prawidtowosci wykonywania obowiazkow przez
poszczegbdlnych pracownikow Urzedu.



g. Przedmiotem kontroli wewngtrznej jest w szczegdlnosci:

o

Przestrzeganie dyscypliny pracy,

o

. Terminowo$¢ zalatwiania spraw,

(@)

. Wykonywanie czynno$ci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenie
dokumentacji biurowej,

d. Przestrzeganie przepiséw k.p.a. i przepisOw prawa materialnego przy
zalatwianiu spraw,

[¢]

. Zatatwianie skarg i wnioskow,

jar]

Prowadzenie archiwum zaktadowego.
h. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych

nieprawidlowosci, ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci.

i. 1. Kontrole wewngtrzna nalezy taczy¢ z instruktazem.

b. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien

1 wskazoéwek w zakresie sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia
dokumentacji oraz stosowania przepisOw prawa.

j. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z

budzetem Gminy.

k. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie kontroli:

a. kompleksowej, obejmujacej badanie caloksztattu dziatalnosci kontrolowane;j

jednostki,

b. problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dziatalno$ci
jednej lub wigcej kontrolowanych jednostek,

c. doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego

zbadania naglych zdarzen.

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot w dwoch

jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja: osoba kontrolowana i

kontrolujacy, ktory przedktada wyniki kontroli Wojtowi.

m. 1. Komérki organizacyjne Urzedu prowadza kontrolg zewngtrzna w

stosunku do jednostek wymienionych w zadaniach szczegdtowych.

b. Do przeprowadzenia kontroli zewngtrznej uprawnia imienne
upowaznienie wystawione przez Wojta.

a. rozdzial ix
b. Zasady podpisywania pism i decyzji
n. Wojt podpisuje:
a. zarzadzenia i regulaminy,
b. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

c. pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci
Gminy,

d. odpowiedzi na skargi 1 wnioski,



e. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

f. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

g. pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

h. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji,

1. odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania oraz wnioski radnych,

J. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtoszone za
posrednictwem radnych,

k. inne pisma, jesli podpisywanie Wjt zastrzegt wytacznie dla siebie,
1. decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu,

m. wystapienia kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla
centralnego,

n. odpowiedzi na wystapienia RIO, NIK, Wojewody, prokuratury, sadu,
0. wnioski o odznaczenia,
0. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach

nalezacych do ich wlasciwos$ci zgodnie z dokonanym podziatem zadan
nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

p. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 1 jego zastgpca podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

g. 1. Pracownicy Urzgdu, w sprawach nalezqcych do ich wlasciwosci, w
ramach udzielonych przez Woéjta upowaznien podpisuja:

a. pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta,

b. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i
inne pisma wynikajace z postgpowania administracyjnego i przewidziane
przepisami k.p.a.

e. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafuja swoim podpisem umieszczonym na koficu
tekstu projektu z lewej strony.

b. rozdzial x

c. Postanowienia koncowe

a. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z
przepisow ustawy, zawartch przez Gming porozumien z administracja
rzadowa podziatu zadan migdzy Referat i samodzielnymi stanowiskami
dokonuje Wojt.

b. Regulamin podlega wyltozeniu do publicznego wgladu w siedzibie
Urzgdu oraz zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

c. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do zapoznania si¢ z tre§cia
Regulaminu i przestrzegania jego postanowien.

d. Zadania z zakresu opieki spofecznej, przyznawania prawa do
swiadczen rodzinnych zaliczek alimentacyjnych oraz zwiazane z ochrona



zdrowia wykonuje Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kobylinie-
Borzymach.
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