Zarzadzenie Nr 25 / 2013
Wdjta Gminy Piekoszéw
z dnia 26.04.2013 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piekoszéw

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pdin. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny w brzmieniu ustalonym w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy, kierownikom referatéw oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy
Piekoszow.

§3

Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych do niezwiocznego zapoznania
podlegtych im pracownikéw z trescig Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 90 / 2009 Wéjta Gminy Piekoszéw z dnia 31 grudnia 2009 r.
z pdzniejszymi zmianami.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2013 r.
p.o. Wéjta Gminy

g ini YRR Eruhowski




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PIEKOSZOWIE

Rozdziat |

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Piekoszowie, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Piekoszowie.
§ 2.
1. Urzgd Gminy w Piekoszowie, zwany dalej ,urzedem” jest jednostka organizacyjna, przy
pomocy, ktérej Wjt Gminy Piekoszow wykonuje swoje zadania.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Piekoszéw.
§3.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Piekoszow
- Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Piekoszéw
- Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gm‘iny Piekoszow
- Zastgpcy Wdjta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Piekoszéw
- Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Piekoszow
- Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Piekoszow
§4.
Urzad realizuje zadania:
1. Wiasne gminy wynikajace ustawy o samorzadzie gminnym.
2. Z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie.
3. Powierzone Gminie na mocy zawartych przez nig porozumien.

4. Inne wynikajace z ustaw szczegolnych.



§9.
Zasady podpisywania pism przez Wdjta i osoby upowaznione okresla zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.
§ 10.
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidfowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i wykonywanie obowigzkéw
przez pracownikéw Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.
§11.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.
§12.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1. ’Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
2. Referat Finansowy
3. Referat Inwestycji i Rolnictwa
4. Referat Edukac;ji
5. Referat Rozwoju i Promocji Gminy
6. Urzad Stanu Cywilnego
7. Samodzielne stanowiska pracy:
1/ ds. do spraw obrony cywilnej, spraw obronnych i gminnego centrum reagowania
kryzysowego
2/ radca prawny.
§13.

W skfad referatow wchodzg nastepujgce stanowiska:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:



3. Referat Inwestycji i Rolnictwa:

1/ kierownik referatu

2/ ds. inwestycji

3/ ds. rolnictwa i gospodarki gruntami

4/ ds. inwestycji i gospodarki komunalnej
5/ Urbanista Gminy

6/ Geodeta Gminy

7/ ds. drogownictwa

4. Referat Edukacji:

1/ kierownik referatu

2/ ds. o$wiaty

3/ ds. kadr oswiaty

4/ ds. stypendiow i zasitkow szkolnych

5/ ds. projektow

5. Referat Rozwoju i Promocji Gminy:
1/ kierownik referatu
2/ ds. promogiji

3/ ds. funduszy unijnych

§ 14.
1. Liczbe etatéw dla Urzedu Gminy, w tym rozdziat na poszczegdlne referaty i komérki
ustala Wojt dyspozycjg etatowa.
2. Liczba etatéw w poszczegdlnych referatach moze ulega¢ zmianie stosownie do

aktualnych potrzeb i mozliwosci.



3. Szczegbtowe zakresy czynnosci dla pracownikéw ustalajg kierownicy referatéw wraz

z Sekretarzem.

4. Zakresy czynnosci dla kierownikéw referatéw ustala Sekretarz.

§18.

Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow.
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PODZIAL ZADAN | KOMPETENC/! POMIEDZY

KIEROWNICTWO URZEDU

§ 19.
Do obowigzkéw Wéjta nalezy:
1. kierowanie Urzedem, sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad pracownikami
Urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
2. kierowanie biezacymi sprawami Gminy, |
3. upowaznienie Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i innych
pracownikéw do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu,
4. wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
5. sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
6. organizowanie akcji ratowniczych w wypadku katastrof i klesk zywiotowych
i kierowanie nimi,
7. sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady,
8. reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy, '
9. wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
10. realizowanie zgodnie z pragmatykg urzedniczg polityki kadr,

11. wydawanie polecen i dyspozycji w sprawach wewnetrznych Urzedu,



6. petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

7. wspotpraca z Radq Gminy w zakresie organizacji jej prac,

8. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

9. wnioskowanie w sprawach udzielania awansow, nagréd, kar pracownikom,

10. zapewnienie sprawnej organizacji oraz efektywnego dziatania Urzedu,

11. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta,

12. nadzér nad kancelarig tajna,

13. koordynowanie zadan w zakresie obronnosci,

14. wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wdijta.

§ 22.
Do obowigzkéw Skarbnika nalezy:
1. kierowanie referatem finansowym,
2. petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu gminy,
3. realizacja budzetu gminy, '
4. przygotowywanie projektu budzetu gminy,
5. przygotowywanie i analizowanie pozyskiwania dochodéw i ich wydatkowania,
6. informowanie Wodjta o stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu
$rodkami publicznymi przez komorki organizacyjne Urzedu lub jednostki organizacyjnej
Gminy,
7. nadzér nad prawidiowym obiegiem dokumentacji ksiegowej, inwentaryzacjy
sktadnikéw majatkowych gminy,
8. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym
upowaznieniem Wojta, |

9. ustalenie zakresu czynnosci dla pracownikéw referatu finansowego.



§24.
Do zadan Referatu Organizacyjnego i spraw Obywatelskich nalezy w szczegdinosci:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu, w tym prowadzenie
kancelarii ogélnej oraz obstuga sekretariatu;
2) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa;
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;
4) obstuga jednostek pomocniczych gminy;
5) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad;
6) obstuga administracyjno-organizacyjna Rady Gminy;
7) prowadzenie archiwum;
8) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i ochrony przeciwpozarowej;
9) zapewnienie obstugi techniczno-materiatowej i porzagdkowej Urzedu;
10) ewidencja i gospodarowanie mieniem ruchomym Urzedu;
11) prowadzenia rejestrow uchwat podjetych przez Rade Gminy i zarzadzen Wdijta;
12) podawanie do publicznej wiadomosci uchwat, obwieszczen i ogtoszen Rady i Wéjta;
13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw Urzedu;
14) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw Urzedu;
15) prowadzenie rejestru pieczeci, stempli, rejestru wyjazdéw i wyj$¢ w godzinach
stuzbowych oraz rejestru przepracowanych godzin ponad norme;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
17) nadzor i realizacja przepiséw BHP, w tym:
- prowadzenie szkolen okresowych;
- przeszkolenie nowozatrudnionych pracownikéw;
18) przygotowywanie wnioskdéw i zatrudnianie pracownikdw w ramach robdt
interwencyjnych i robét publicznych;
19) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu;

20) dbanie o wyglad budynku i jego funkcjonalnos¢;
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d. biezaca analiza $rodkéw alkoholowych przeznaczonych do zadan wynikajacych
z GKRPA;

e. wspdtpraca z Wéjtem w przygotowywaniu projektéw:

- Gminnego Programu;

- sprawozdania z realizacji Programu.

Referat Organizacyjny przy zatatwianiu spraw organizacyjnych uzywa symbolu
»~ORG”, przy zatatwianiu spraw obywatelskich uzywa symbolu ,SO” w zakresie spraw
zwiaza‘nych z profilaktyka uzaleznien uzywa symbolu GKRPA.

§ 25.
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej;
2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wiasnymi i
zasilajgcymi; »
3) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego gospodarowania $rodkami;
4) opracowywanie planéw finansowych jednostek podleglych;
5) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych wysokosci podatkéw i opfat lokalnych
oraz prowadzenie kontroli w zakresie egzekwowania zobowigzar podatkowych ;
6) prowadzenie egzekucji zalegtosci z tytutu podatkéw i optat;
~ 7) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i podatkowej;
8) organizowanie i prowadzenie obstugi ksiegowo-finansowej podlegtych jednostek
organizacyjnych;
9) nadzér nad ksiggowoscig podlegtych jednostek organizacyjnych prowadzacych
samodzielng ksiegowos¢;
10) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej;
11) prowadzenie spraw funduszy celowych i dotacji;

12) opracowywanie sprawozdar z wykonania planu finansowego;
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§ 26.
Do zadan Referatu Inwestycji i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:
1. opracowywanie zbiorczych plandéw inwestycyjnych na dany rok;
2. wnioskowanie priorytetow inwestycyjnych; .
3. przygotowanie oraz nadzor nad realizacjg zadan polegajgcych na modernizacji
i kapitalnych remontach obiektéw juz istniejgcych;
4. przygotowanie i realizacja zadan polegajacych na tworzeniu nowych obiektéw;
5. prowadzenie rejestrow: inwestycji realizowanych w gminie oraz biezgcego utrzymania
obiektow juz istniejacych;
6. nadzér nad wszystkimi etapami realizacji inwestycji i udziat w ich odbiorach;
7. rozliczanie finansowe i rzeczowe wykonanych inwestycji przy udziale inspektoréw
nadzoru;
8. przygotowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym na dofinansowanie,
dotacje i kredyty na realizowane inwestycje;
9. w'spé’rpraca z gminnym centrum reagowania kryzysowego w sprawach zwigzanych
z kleskami zywiotowymi;
10. W zakresie drog:
a) prowadzenie ewidencji drég gminnych;
b) zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych;
c) budowa, modernizacja, biezgce i zimowe utrzymanie drog lokalnych i gminnych;
d) wydawanie zezwoler na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej;
e) oswietlenie uliczne, oznakowanie ulic i drég;
f) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez planowanie.i
organizacje o$wietlenia miejsc publicznych na terenie gminy;
g) wspotpraca w zakresie utrzymania i budowy drég z wtasciwymi zarzadami drog;
h) uzgadnianie lokalizacji przystankéw i zatok przystankowych oraz parkingdw;
i) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej do przetargéw na roboty

budowlane, ustugi i dostawy zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.
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b) opiniowanie i uzgadnianie projektéow budowlanych projektowanych inwestycji, po
uprzednim szczeg6towym zapoznaniu sie z rozwigzaniami technicznymi;

c) przekazanie placu budowy, kontrola przebiegu budowy, udziat w odbiorach
czesciowych i konicowym oraz kompletowanie niezbednych dokumentéw do przekazania
w uzytkowanie zakoticzonych i odebranych inwestycji (obiektow);

d) rozliczanie jednostek projektowania z wykonanych opracowan projektowych zgodnie
z zawartymi umowami i obowigzujgcymi przepisami;

14. Z. zakresu gospodarki nieruchomosciami:

a) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ gminy;

b) zlecanie biegtym wyceny nieruchomosci do okreslenia wartosci nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub przekazania w uzytkowanie;

c) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wyposazenia terenu w urzadzenia infrastruktury
technicznej; |

;”d) naliczanie opfaty planistycznej;

e) oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem i dzierzawe nieruchomosci
gminnych;

f) prowadzenie rejestru gruntéw bedacych w zasobach gminy;

g) sprzedaz lokali komunalnych wraz z utamkowg czescig gruntu;

h) aktualizacja 6p1‘at z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu oséb fizycznych i
prawnych; '

i) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia opfat rocznych za nabycie trwatego zarzadu z
mocy prawa;

j) rozktadanie na raty ceny nieruchomosci sprzedawanej w drodze bezprzetargowe;j,
dokonywanie zabezpieczenia hipotecznego wierzytelnosci gminy oraz ustalanie stawki
'oprocentowania nie sptaconej czesci ceny;

k) komunalizacja gruntéw stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa;

I) wystepowanie do Sadu z wnioskami o zatozenie ksiegi wieczystej na grunty stanowigce

_ witasnos$¢ gminy;
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g) wspdtpraca w zakresie reagowania kryzysowego ze sztabem powotanym do
zwalczania klesk zywiotowych, ewakuacja ludnosci, zwierzat i mienia;

h) opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie planu ruchu zaktadu goérniczego;

i) likwidacja nielegalnych hatd i wysypisk;

j) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej w zakresie ochrony srodowiska
naturalnego.

k/ prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej.

I/ prowadzenie rejestru umow zawieranych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci oraz na oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych, w celu
kontroli wykonywania przez wtascicieli i przedsiebiorcéw obowigzkow ustawowych.

m/ przygotowywanie decyzji o obowigzku uiszczania optat za odbieranie odpadow lub
wywoz nieczystosci ciektych dla wtascicieli nieruchomosci;

n/ przyjmowanie sprawozdan przewidzianych w ustawie o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, od przedsigbiorcow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie
odbierania odpadow komunalnych oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych.

o/ prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi.

18. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i towiectwa:

a) aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przygotowaniem tych spiséw;

b) realizacja przepisow zwiazanych z doptatami bezposrednimi dla rolnikow;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami; |

d) wspotdziatanie z administracjg rzadowg w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat;

e) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat;

f) prowadzenie spraw dotyczacych wykazu ras pséw uznanych za agresywne;

g) prowadzenie spraw dotyczgcych bezdomnych zwierzat;
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13. organizowanie postepowan konkursowych dotyczacych wyboru dyrektoréw
placéwek o$wiatowych oraz na inne nowotworzone stanowiska pracy wynikajace

z realizacji projektow;

14. nadzor nad realizacjg zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

dla pracownikéw oswiaty;

15. dokonywanie przegladow placéwek oswiatowych pod katem napraw i remontéw;
16. udziat w odbiorze obiektow wyremontowanych;

17. prowadzenie spraw z zakresu doszkalania mtodocianych;

18. prowadzenie spraw z zakresu stypendidw i zasitkow szkolnych;

19. przygotowywanie projektéw unijnych tzw. "miekkich".

Referat Edukacji i Funduszy Strukturalnych przy zatatwianiu spraw uzywa
symbolu ,EDU”.
§ 28.

Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie, koordynacja i nadzér nad realizowanymi przez Gmine Piekoszéw
projektami finansowanymi oraz wspoétfinansowanymi ze zrédet zewnetrznych.

2.  Przygotowywanie i tworzenie warunkéw do realizacji projektéw finansowanych orz
wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych.

3. Monitorowanie mozliwosci i warunkéw pozyskiwania finansowych érodkéw
zewnetrznych dla realizacji zadan Urzedu oraz propagowanie tych informacji wsréd

| wszystkich jednostek organizacyjnych.

4.  Nadzér nad zachowaniem zgodnosci dokumentoéw projektdw z przepisami i
procedurami Unii Europejskiej oraz polskim prawem.

5. Prowadzenie i nadzor nad rozliczeniami inwestycji z udziatem funduszy

strukturalnych (sprawozdania, raporty).
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21. Merytoryczna akceptacja dowoddw ksiegowych w zakresie obszaru dziatania
kierowanego Referatu.

22. Realizowanie zadan ogdélno obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w zakresie merytorycznego dziatania referatu.

23.  Wykonywania innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie

przetozonego.

Referat Rozwoju i Promocji Gminy przy zatatwianiu spraw uzywa

symbolu ,FS”.

§ 29.
Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego:
- realiz_ac‘ja‘ przepiséw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;
- realizacja przepisow ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy;
2. wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;
3. organizacja uroczystosci zwigzanych z dfugoletnim pozyciem matzenskim;
Urzad Stanu Cywilnego przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,USC”.
§ 30.
Do zadan stanowiska do spraw obrony cywilnej, spraw obronnych i gminnego centrum
reagowania kryzysowego nalezy:
l. Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony:
1. w zakresie spraw obronnych, a w szczegdlnosci:
a) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem
i utrzymaniem w Staféj aktualnosci dokumentacji dot. osiggania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
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k)

b)

f)

j)

opracowywanie dokumentacji gier i cwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia. z WBIZK SUW oraz uczestniczenie
w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych

dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych

w gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji
rozwigzan w tym zakresie.

w zakresie obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie plandw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie
do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadéw przemystu spozywczego
oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw p. pozarowych oraz
utrzymanie jej w aktualnosci

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania

tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej
organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielania
pomocy poszkodowanemu oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen

opracowanie wnioskow w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilnej

planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz
srodkéw obrony cywilnej, a takie prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej,
zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania oswietlenia
ulicznego na wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz $rodkach transportu

planowanie zaopatrzenia zatég zaktaddw oraz stuzby zdrowia w materiaty
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3. organizowanie kontroli stanu ochrony p. pozarowej w obiektach stanowigcych
wiasnos¢ indywidualng oraz podejmowanie dziatan dla egzekucji usuwania
stwierdzonych usterek.

4. zatatwianie spraw zwigzanych z zapewnieniem srodkéw transportowych dla OSP.

5. opiniowanie wnioskow oraz zatatwianie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w
$wiadczeniach na fundusz gminy dla cztonkéw OSP zwyczajnych.

6. podejmowanie dziatan dla zapewnienia tgcznosci i alarmowania OSP oraz
wspotpraca z Komenda Rejonowg OSP w Kielcach.

7. koordynowanie dziatari OSP na terehie Gminy Piekoszow

8. Wspdtpraca z Komenda Miejska i Wojewddzkg Panstwowej Strazy Pozarnej.

IV.  Petnienie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych

1. Prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych.

V. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie Wéjta Gminy.

Przy znakowaniu spraw nalezy uzywac symboli kwalifikacyjnych zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

§ 31.
1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
a/ opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktédw prawnych
wojta i rady gminy oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady rady gminy;
b/ obstuga prawna woéjta i doradztwo prawne na rzecz referatdéw i komorek
organizacyjnych urzedu; ‘
¢/ sprawowanie zastepstwa sagdowego w sprawach sadowych i administracyjnych;
d/ opiniowanie projektéw umow i porozumien;
e/ wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych;
f/ wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

g/ wydawanie opinii prawnych dotyczgcych umorzenia wierzytelnosci;
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ZAtACZNIKNR 1
DO REGULAMINU

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatéw,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
6) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Wdijta,
7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu, ,
8) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,
10) odpowiedszi na interpelacje i zapytania radnych,
11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,
12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Zastepca Wdjta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wdijta.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§4
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komodrek organizacyjnych, nie zastrzezone do podpisu g
Wdijt,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Woéjta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla poszczegdinych
komorek organizacyjnych lub stanowisk.

§5 v
Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim

podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.
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3. wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz

stopnia przygotowania,
4. biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5. sprawdzajace ( nastepne ) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.
§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej
komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i

oceng dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania swiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i

oswiadczenia kontrolowanych.
§5
Kontroli dokonuja:

1. Wijt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta
—w odniesieniu do kierownikdéw poszczegdinych komérek organizacyjnych lub

stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych ),

2. kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w odniesieniu do

podporzadkowanych im pracownikéw.
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§8

Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajgca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli

niz kompleksowa.

p.o. Wéita Gminy
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