REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY
W POTWOROWIE
z dnia 30 czerwca 2003r ze zmianami
(tekst jednolity)

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin organizacyjny Urz¢gdu Gminy w Potworowie, zwany dalej regulaminem
okresla organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania tego urzedu.

§ 2.

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Potwordw,

2) radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Potworowie,

3) wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Potworow,

4) zastepcy wojta, nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy w
Potworowie,

5) sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Potworow,

6) skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Potwordw (gtoéwnego
ksiggowego budzetu),

7) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Potworowie,

8) jednostkach organizacyjnych urzedu, nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w
strukturze urzedu:

- referaty
- Urzad Stanu Cywilnego

9) kierownikach, nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow,

10) jednostkach organizacyjnych gminy, nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Potwordw.
2. Regulamin ustala:
1) zasady kierowania urz¢dem,
2) organizacjg urzedu,
3) podstawowe zakresy dziatania jednostek organizacyjnych urzedu,
4) zasady podpisywania pism i dokumentow,
5) postepowanie kancelaryjne,
6) zasady udzielania upowaznien 1 petnomocnictw,
7) organizacj¢ narad i spotkan,



8) zasady wspoltdziatania jednostek organizacyjnych urzedu,

9) zasady planowania pracy w urzedzie,

10) organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

11) tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystapienia
komisji rady,

12) zasady dzialalnos$ci kontrolnej w urzedzie.

§ 3.
1. Urzad jest aparatem pomocniczym, przy pomocy ktoérego wojt wykonuje zadania
wlasne gminy okreslone ustawami, statutem gminy, uchwatami rady oraz zadania
zlecone przekazane gminie na mocy obowiazujacych przepiséw prawa, w tym
zadania z zakresu administracji rzadowej oraz zadania powierzone.
2. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, statutu gminy,
regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez radg¢ i wojta.

Rozdzial 11

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 4
1. Kierownikiem urz¢du jest wojt.
2. Wojt kieruje urzedem przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza i
skarbnika.
3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
4 Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy

§5

1. Zastgpca wojta wykonuje funkcje kierownicze, nadzorcze i kontrolne w zakresie
powierzonym przez wojta.

2. Sekretarz:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, tworzy warunki dziatania oraz
ustala organizacj¢ pracy urzedu,

2) zapewnia skuteczna realizacj¢ inicjatyw w zakresie usprawniania pracy,

3) czuwa nad sprawno$cia rozwiazan i struktur organizacyjnych w urzedzie,

4) inicjuje dziatania zmierzajace do utrzymania wtasciwego poziomu dyscypliny
pracy,

5) wykonuje zadania powierzone przez wojta.

3. Skarbnik organizuje cato$¢ prac zwiazanych z budzetem i realizacja zadan
gminy w zakresie finansowym stosownie do obowiazujacych unormowan
prawnych 1 zgodnie z ustaleniami wojta, zwlaszcza:

1) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci urzedu,
2) dokonuje dyspozycji sSrodkami pienigznymi,



3) wykonuje wstgpna kontrole kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) dokonuje kontrasygnaty czynno$ci prawnych, ktore moga spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych.

§ 6
Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez wojta przy
pomocy wilasciwych referatow urzedu.

§ 8
Wit kieruje urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen oraz wytycznych i polecen
stuzbowych.

§9
Do rozwiazywania szczegolnych problemdéw zwiazanych z funkcjonowaniem
Gminy Wojt moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe.

Rozdziat 111
ORGANIZACJA URZEDU
§ 10
W strukturze urze¢du tworzy sig:
a. referaty,
b. Urzad Stanu Cywilnego,
c. stanowiska pracy:
- Sekretarz Gminy,
- Informatyk,
- Gléwna Ksiggowa — stanowisko ds. wspolnej obstugi finansowo- ksiggowe;j
§ 11

W sktad urzedu wchodza nastgpujace referaty, dla ktérych ustala si¢ symbole
literowe:

1. Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych 1 Obywatelskich (SO).

2. Referat Finansowy (F),

3. Referat Rolnictwa 1 Gospodarki Komunalnej (RGK),

§12
1. Referatami kieruja kierownicy referatow.
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik, przy pomocy Zastepcy.
3. Sekretarz Gminy, Informatyk 1 Gtéwna Ksiggowa podlegaja bezposrednio
Woéjtowi Gminy.
3. Limit etatow dla jednostek organizacyjnych okresla zatacznik do regulaminu.



§ 13
Kierownicy odpowiadaja za sprawne wykonywanie powierzonych im zadan. Do
zadan i1 obowiazkdéw kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego 1 terminowego wykonywania zadan referatu
wynikajacych z niniejszego regulaminu,
2) programowanie dziatalno$ci kierowanej jednostki organizacyjnej,
3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien,
4) opracowywanie wnioskow do projektow programéw i plandéw rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych
programow,
5) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy, wnioskow do
wieloletnich programow 1 planow inwestycyjnych oraz projektow planow
finansowych dla zadan wtasnych 1 zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w czgsci dotyczacej jednostki organizacyjnej
6) dysponowanie §rodkami pienigznymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Wojta w granicach kwot okreslonych w budzecie,
7) nadzor nad ustalaniem cen 1 optat stanowiacych przychody podleghych jednostek
organizacyjnych gminy,
8) opracowywanie projektow uchwal rady wraz z uzasadnieniem oraz zapewnienie
realizacji podjetych uchwalt,
9) przygotowywanie materiatow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje 1 zapytania radnych, wystapienia komisji Rady oraz opracowywanie
projektow odpowiedzi,
10) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz zapewnienie realizacji
wydanych zarzadzen,
11) wspoétdziatanie w zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych
powszechnemu udostgpnieniu w Biuletynie Informacji Publiczne;,
12) wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
Gminy w internecie,
13) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,
14) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen, wytycznych 1 polecen Wojta,
15) uczestnictwo w sesjach rady, w posiedzeniach komisji rady zgodnie z
dyspozycja Wojta,
16) wspoéldziatanie z organami administracji publicznej, organami jednostek
pomocniczych, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,
17) realizacja zadan wlasnych i1 zadan zleconych Gminy z zakresu administracji
rzadowej oraz zadan przejetych przez Gming z zakresu administracji rzadowej na
podstawie porozumienia z jej organami,
18) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow



obowiazujacych w urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

19) nadzor nad przestrzeganiem zasad 1 sposobu wykonywania operacji
przetwarzania danych przez podleglych pracownikéw,

20) nadzoér nad prowadzeniem i aktualizacja baz danych w postaci zapisow
elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych,

21) organizacja pracy kierowanej jednostki organizacyjnej 1 jej doskonalenie,
22) dbatos¢ o kompetentna i kulturalna obstuge interesantow,

22) zabezpieczenie 1 dbatos¢ o powierzone mienie.

Rozdziat IV

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH
URZEDU

Jednostki organizacyjne urzedu realizuja zadania przy uwzglednieniu przepisOw
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133,
poz. 883).

§ 14.
Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych 1 Obywatelskich nalezy w
szczegoOlnosci:
Z zakresu spraw organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji 1 stosowania nowoczesnych technik pracy,
2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego 1 statutu Gminy oraz
przedktadanie Wojtowi projektéw zmian tych aktow,
3) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie realizowanych zadan,
4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
5) koordynowanie 1 nadzor nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg 1 wnioskow
przez jednostki organizacyjne urzedu,
7) rejestrowanie protokoldw z przyjeé obywateli - w sprawach skarg 1 wnioskow -
przez Wojta 1 zastgpce Wojta 1 przekazywanie ich do jednostek organizacyjnych
urzedu celem rozpatrzenia zgloszonych spraw oraz sprawowanie nadzoru nad ich
zalatwieniem,
8) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu oraz przy wspotdziataniu z
merytorycznymi referatami spraw osobowych kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, a takze prowadzenie obstugi kadrowej dla pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Potworowie.
10)prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikoéw urzedu 1
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
11) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow urzedu,




12) organizacja 1 prowadzenie praktyk uczniowskich 1 studenckich w urzedzie,
13) wdrazanie informatyzacji w urzgdzie 1 zapewnianie sprawnego jej
funkcjonowania,

14) administrowanie i petnienie nadzoru nad systemami informatycznymi
zainstalowanymi w Urzgdzie oraz zapewnienie sprawnego dziatania sprzgtu
komputerowego i sieci komputerowej,

15) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

16) prowadzenie ryczattow komunikacyjnych,

17) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

18) prowadzenie obstugi interesantow, kancelarii ogolnej Urzedu 1 archiwum,
20) administrowanie budynkami 1 lokalami Urzedu, w tym planowanie inwestycji 1
remontow, konserwacja urzadzen technicznych oraz nadzor nad ich realizacja,
21) zapewnienie dostarczania do budynkéw Urzedu wody, energii 1 gazu,

22) zabezpieczenie tacznosci Urzedu,

23) prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzegdowych 1 informacyjnych oraz
pieczect,

24) zapewnienie wlasciwej estetyki oraz utrzymania porzadku i1 czystosci w
budynkach urze¢du

25) zaopatrywanie urz¢du w sprzet, wyposazenie 1 materialy biurowe zgodnie z
ustawa o zamdwieniach publicznych,

26) prowadzenie gospodarki materiatowe]

Z zakresu spraw spotecznych 1 obywatelskich:

1) przygotowywanie strategii rozwigzywania problemow spotecznych 1 polityki
prorodzinnej,

2) przygotowywanie projektow gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych,

3) koordynacja zadan wynikajacych z programu profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych, nadzoér nad ich realizacja,

4) prowadzenie technicznej obstugi i dokumentacji Gminnej Komisji
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

5) planowanie i koordynowanie dziatah w zakresie pomocy spolecznej oraz w
zakresie dostepnosci 1 poziomu udzielanych $wiadczen,

6) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie
postgpowania w sprawach o cofnigcie zezwolenia oraz kontrola rynku napojow
alkoholowych,

7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania z zakresu
promocji i ochrony zdrowia oraz pomocy spotecznej,

8) inicjowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia,

9) prowadzenie ewidencji ludnosci,

10) wydawanie dowoddw osobistych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych zameldowania 1 wymeldowania,

12) prowadzenie stalego rejestru wyborcodw oraz sporzadzanie spisOw wyborcow,
Z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,




wykonania powszechnego obowiazku obrony 1 ochrony informacji niejawnych:

W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w
zakresie wykonywania zadan obronnych;

2) opracowywanie plandow 1 programow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

3) przedktadanie , uzgadniani do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania
gminy, a takze stosownych programéw obronnych;

4) opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne:

5) realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Wojta Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa;

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia wdjta gminy wprowadzajacego ww. regulamin w zycie.
7) opracowywanie 1 biezace uaktualnienie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej;

8) opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji Stalego Dyzuru;

9) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1
przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0soOb lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na
rzecz obrony;

10) opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych 1 doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych 1 etatowych /doraznych/ swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji 1
wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od
obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1
wojny;

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

W zakresie obrony cywilnej:
- ustalanie zadan 1 kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalno$cia w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ przez instytucje
panstwowe, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz spoleczne
organizacje ratownicze funkcjonujace na terenie gminy, ocena stanu przygotowan
obrony cywilnej na terenie gminy, a przede wszystkim:
a. ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych
jednostek organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych z terenu
gminy przewidzianych do prowadzenia,
b. przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilnej,



C. opracowywanie, opiniowanie 1 uzgadnianie planéw obrony cywilnej,

d. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

€. organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

f. organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

g.  planowanie i zapewnienie ochrony uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

h. zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow przeciwpozarowych,

1. integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb sanitarno-

epidemiologicznych 1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,
] kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do
prowadzenia dziatan ratowniczych,

k. przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w
grzebaniu zmartych,

1. wyznaczenie zaktadow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielenia
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia 1
zdrowi ludno$ci oraz nadzorowania przygotowania tych zaktadow do niesienia tej
pomocy,

m. przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na zniszczonym obszarze,

n. planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych
oraz pomocy przedmedycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
0. .- planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury 1 innego

mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

- wyznaczenie na stanowiska komendantow formacji obrony cywilnej,

- naktadanie obowiazkow i realizacja zagadnien z zakresu powszechnej
samoobrony,

- podejmowanie dziatan celem zabezpieczenia 1 unieszkodliwienia materiatléw
wybuchowych 1 innych przedmiotéw niebezpiecznych w wypadku zagrozenia.

W zakresie zarzqdzania kryzysowego:

1. kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom klegski zywiotowej lub jej usunigcia,

2. wnioskowanie do Wojta Gminy o sktad gminnego zespotu reagowania,

3. realizacja zadan przy pomocy gminnego zespotu reagowania,

4. prowadzenie zadan gminy w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych.

W zakresie wykonywania powszechnego obowiqzku obrony:

1) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,
2) wspoldziatanie z organami wojskowymi 1 Starostwem Powiatowym w
przygotowaniu poboru do zasadniczej stuzby wojskowe;j,



3) zalatwianie spraw zwigzanych z odraczaniem zasadniczej stuzby wojskowe;,
4) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace
zastepczo obowiazek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami
rodziny oraz uznaniu ich za posiadajacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny.

5) przyznawanie zasitkow na utrzymanie cztonkdéw rodziny poborowym
odbywajacym shuzb¢ wojskowa,

6) orzekanie o pokrywaniu naleznosci 1 optat mieszkaniowych osobom
spelniajacym powszechny obowiazek obrony RP oraz cztonkom ich rodzin,

7) realizacja wnioskow sktadanych przez zothierzy rezerwy o wyptacanie
Swiadczenia rekompensujacego utracone wynagrodzenie w zwiazku z odbytymi
¢wiczeniami wojskowymi,

8) uwzglednianie potrzeb Sit Zbrojnych, Obrony Cywilnej 1 jednostek
wykonujacych zadania na potrzeby obrony Panstwa,

9) doreczanie kart powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji
kurierskiej,

10) reklamowanie os6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw w zakresie ochrony informacji
niejawnych na terenie Gminy.
2) aktualizacja planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne stanowiace tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,
3) podejmowanie dziatan wyjasniajacych w przypadku naruszania przepisOw o
ochronie informacji niejawnych z klauzula ““ zastrzezone” 1 “tajne”

Z zakresu o$wiaty 1 sportu:

1) opracowywanie projektow sieci publicznych przedszkoli, szkot 1 placowek,
okreslanie granic obwodoéw publicznych szkot podstawowych 1 gimnazjow,

2) podejmowanie kompleksowych dziatah w zakresie tworzenia, prowadzenia,
likwidacji, przeksztatcania publicznych przedszkoli, szkét 1 placowek oraz
tworzenia 1 rozwiazywania zespotow szkot 1 placowek,

3) opracowywanie projektéw pierwszych statutow tworzonych przedszkoli, szkot 1
placowek,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia przedszkoli, szkét 1 placowek w zakresie
przestrzegania przepisow dot. organizacji pracy oraz przeprowadzanie kontroli w
tym zakresie,

5) wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie funkcjonowania
przedszkoli, szko6t 1 placowek oraz realizacji polityki o§wiatowej na terenie Gminy,
6) analiza 1 zatwierdzanie arkuszy organizacji przedszkoli, szkoét 1 placowek,,

7) kontrola spelniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki oraz prowadzenie
egzekucji spelniania w/w obowiazkow,




8) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem konkursow na stanowiska
dyrektorow, w tym obstuga komisji konkursowych,

9) opracowywanie projektow regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz
szczegOtowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkow: motywacyjnego,
funkcyjnego, za wystuge lat i za warunki pracy oraz niektérych innych sktadnikow
wynagrodzenia oraz propozycji zmian w tym zakresie,

10) przedstawianie Wojtowi propozycji w zakresie wynagrodzenia dyrektoréw
szkot,

11) dokonywanie oceny czastkowej dyrektorow szkot,

12) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych
si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego, w tym obstuga komisji
egzaminacyjnych oraz udzial w pracach komisji kwalifikacyjnych w sprawie stopni
awansu zawodowego nauczycieli,

13) wydawanie decyzji w zakresie stopni awansu zawodowego nauczycieli,

14) wydawanie opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz
powierzania stanowisk kierowniczych i odwotania z nich,

Z zakresu kultury:

1) nadzér nad dziatalno$cia instytucji kulturalnych oraz prowadzenie ewidencji
placowek upowszechniania kultury,

2) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych,

3) kreowanie wizerunku Gminy poprzez organizowanie imprez promocyjnych
informujacych o potencjale gospodarczym, kulturalnym i turystycznym,
4)przygotowywanie, gromadzenie i dystrybucja materiatow reklamowo-
informacyjnych promujacych Gming jako miejsce atrakcyjne dla inwestorow 1
turystow,

5) pozyskiwanie sponsoréw oraz wspoOtpraca z organizacjami, zwiazkami 1
stowarzyszeniami samorzadowymi oraz organizacjami pozarzadowymi,

6) inicjowanie i koordynacja wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach
gmin,

Z zakresu obstugi Rady Gminy:

1) obstuga organizacyjna i kancelaryjno - biurowa rady, jej komisji, klubow
radnych przewodniczacego rady 1 jego zastepcOw, prowadzenie rejestrow i
zbiorow:

a) protokotow z sesji rady,
b) uchwat rady,
c) protokotow z posiedzen komisji rady,

2) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow,

3) przekazywanie uchwat rady, wnioskow komisji rady, interpelacji 1 zapytan
radnych do jednostek organizacyjnych urzedu oraz koordynacja 1 nadzor nad ich




realizacja,

4) koordynacja wspolpracy rady z solectwami,

5) wspoétudziat w podziale Gminy na obwody gltosowania,

6) wspoétudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyborow samorzadowych,
parlamentarnych 1 Wojta oraz referendéw,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikéw ludowych

8) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych ogolnodostgpnych dla mieszkancow
gminy,

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

10) obstuga sekretariatu.
11) opracowywanie rocznych planéw kontroli urzedu,
12) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planu kontroli, z
uwzglednieniem wynikow kontroli 1 oceny jej efektywnosci.

Z zakresu obstugi prawnej] w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady wraz z

uzasadnieniem i zarzadzen Wojta, w tym statutdw 1 regulaminow,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektOw umoéw, porozumien oraz zmian

do tych aktow,

3) udziat w przygotowaniu i negocjowaniu przez merytoryczne referaty umow o
skomplikowanym charakterze prawnym lub mogacych spowodowa¢ powstanie

dla gminy znacznych zobowiazan finansowych,

4) udziat - na polecenie Wojta - w organizowanych przetargach, licytacjach oraz w
szczegblnych sytuacjach w pracach zespoléw powotanych do przeprowadzenia

kontroli,

5) $wiadczenie pomocy prawnej radzie, wojtowi, zastepcy wojta, sekretarzowi,

skarbnikowi 1 kierownikom jednostek organizacyjnych urzedu,

6) zastgpstwo prawne procesowe w sprawach z udzialem Gminy przed sadami

powszechnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz innymi organami

orzekajacymi.

§ 15.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktow urodzenia,

2) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

3) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki oraz o
zmianie imienia dziecka,

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz sporzadzanie
aktow malzenstwa,

5) sporzadzanie aktow zgonu,

6) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego,

7) wprowadzanie wzmianek dodatkowych 1 przypiskow do aktow stanu cywilnego,




8) sporzadzanie aktow urodzenia na podstawie postanowien sadow dotyczacych
adopcji,

9) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego
nazwiska,

10) powiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach,

11) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksiag stanu cywilnego,

12) przygotowywanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

13) sporzadzanie aktow urodzenia na podstawie postanowien sadu o ustaleniu tresci
aktu urodzenia dziecka nieznanych rodzicow,

14) spisywanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

15) przygotowywanie projektow wnioskow o nadanie medalu za dlugoletnie
pozycie matzenskie.

§ 16.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz
projektoéw zmian w budzecie,

2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

3) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkow budzetu,

4) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej,

5) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej dla potrzeb Rady 1 Wojta,
6) nadzor 1 biezaca analiza realizacji budzetu,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) dokonywaniem wymiaru podatkow 1 optat lokalnych, podatku rolnego, podatku
lesnego oraz optaty skarbowe;,

b) ulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkow 1 optat lokalnych,
podatku rolnego, podatku lesnego oraz optaty skarbowej,

c¢) kontrola podatkowa w zakresie okre§lonym odrgbnymi przepisami,

8) planowanie 1 realizacja wydatkéw osobowych,

9) prowadzenie rachunkowosci urzedu,

10) prowadzenie rachunkowosci Gminy,

11) windykacja nalezno$ci majatkowych Gminy,

12) ewidencja i windykacja naleznosci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami,

13) windykacja naleznosci podatkowych oraz prowadzenie postgpowan
zabezpieczajacych,

14) sporzadzanie zbiorczej 1 jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej oraz
bilanséw,

15) ewidencja wartosci majatku Gminy,

16) prowadzenie rachunkowosci podatkow 1 optat lokalnych, gminnych funduszy
celowych,

17) nadzorowanie stosowania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, w tym




sporzadzanie zbiorowych sprawozdan z udzielonej pomocy,

18) obstuga kredytow bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych,

19) prowadzenie wspotpracy z dochodzeniowymi organami skarbowymi w zakresie
popetnianych przestepstw 1 wykroczen skarbowych,

21) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczegdlnosci:
a)przyjmowanie wnioskow,

b)wydawanie decyzji,

c¢) sporzadzanie sprawozdawczosci.

§17.

Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury
1 modernizacji obiektow oraz urzadzen komunalnej infrastruktury gminy,

2) okreslanie potrzeb remontowych obiektéw stanowiacych wiasnos¢ Gminy,

3) koordynowanie oraz opracowywanie projektow wieloletnich programéow 1
planéw inwestycyjnych,

4) koordynowanie oraz opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych z
uwzglednieniem strategii inwestycyjnej 1 wieloletnich programow 1 plandéw
inwestycyjnych,

5) koordynowanie realizacji programow spoteczno - gospodarczych oraz
programow 1 planow inwestycyjnych z sasiednimi jednostkami samorzadowymi 1
administracja rzadowa,

6) inicjowanie 1 koordynowanie inwestycji wspolnych wraz z uzgodnieniami
dotyczacymi sposobu ich finansowania,

7) przygotowywanie, pelna obsluga inwestorska oraz rozliczanie zadan
inwestycyjnych przydzielonych referatowi w planie rzeczowo-finansowym na rok
budzetowy,

8) inicjowanie, realizacja oraz rozliczanie koncowe lokalnych inicjatyw
inwestycyjnych, w tym wspoétdziatanie ze spotecznymi komitetami budowy w
zakresie przygotowania, wyboru lokalizacji 1 opracowania projektu inwestycji,
9) przygotowywanie oraz wystgpowanie z wnioskami o finansowanie zadan
inwestycyjnych przez instytucje zewngtrzne, w tym o fundusze pomocowe ze
srodkéw Unii Europejskie;,

10) aktualizowanie celow oraz kierunkow gospodarczego i spotecznego rozwoju
Gminy,

Okreslonych w strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego,

11) koordynowanie spraw zwigzanych ze zmiang granic Gminy,

12) wspoéltdziatanie z samorzadami gospodarczymi, organizacjami pracodawcow
oraz innymi organizacjami przedsigbiorcow,

13) prowadzenie obstugi komisji przetargowej powotanej do przygotowywania i
prowadzenia post¢gpowan o udzielenie zamowien publicznych,




14) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych realizacji ustawy o
zamdwieniach publicznych,

15) doradztwo w sprawach zaméwien publicznych 1 prowadzenie
sprawozdawczo$ci z udzielanych 1 realizowanych zaméwien publicznych oraz
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prawidtowosci
postgpowania w sprawach zaméwien publicznych.

16)prowadzenie toku formalno - prawnego w zakresie opracowywania studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

17) prowadzenie toku formalno - prawnego w zakresie opracowywania
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

18) wydawanie opinii urbanistycznych oraz wykonywanie wypisow 1 wyrysow z
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

19) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

20) opiniowanie wstgpnego projektu podziatu dziatki,

22)prowadzenie spraw z zakresu geodezji, w szczegdlnosci:

- tworzenie gminnych zasobdw nieruchomosci,

- gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi,

- realizacja roszczen osob fizycznych 1 prawnych o nabycie nieruchomosci z mocy
prawa oraz przywrocenie wlasnosci w postepowaniach regulacyjnych,

- wywlaszczanie nieruchomosci, zwrot wywlaszczonych nieruchomosci,
zezwolenie na czasowe zajecie nieruchomosci oraz ustalanie odszkodowan
wynikajacych z tych postepowan,

- scalenie 1 podzialy nieruchomosci oraz orzekanie o podziale nieruchomosci,

- ustalanie optat adiacenckich,

- ustalanie optat zwiazanych ze wzrostem lub obnizeniem wartosci nieruchomosci
w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

- przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wiasnosci,

- dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

- prowadzenie nazewnictwa ulic 1 placoéw oraz numeracji nieruchomosci,

- ustalanie odszkodowan za grunty zaj¢te pod drogi publiczne, ktdre z mocy prawa
staty si¢ wlasno$ciag Gminy,

- uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
25)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska, w
szczegoOlnosci:

- prowadzenie gospodarki wodnej 1 gospodarki wodociaggowo-kanalizacyjne;,

- utrzymanie i ochrona droég gminnych,

- utrzymanie czystosci oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk 1 gospodarka
odpadami,

- koordynowanie spraw biezacego funkcjonowania infrastruktury techniczne;
gminy oraz dziatan w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej 1 gazowniczej,
- tworzenie 1 utrzymanie terenOw zielent,



- 1nicjowanie zatozenia, rozszerzenia 1 zamknigcia cmentarzy komunalnych oraz
nadzoér nad ich utrzymaniem 1 zarzadzaniem,
- sprawowanie opieki nad stanem grobow 1 cmentarzy wojennych,
- opieka, biezace utrzymanie 1 konserwacja miejsc pamigci narodowej, w tym
pomnikéw 1 tablic pamiatkowych,
- prowadzenie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej z
wylaczeniem obstugi finansowej 1 sprawozdawczos$ci z tego wynikajacej,
- prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji Wojta, wynikajacych z
nastepujacych ustaw:
a) prawo ochrony srodowiska,
b) prawo wodne,
c¢) o ochronie przyrody,
d) o ochronie zwierzat,
e) o odpadach,
f) o rybactwie srédladowym,
g) o lasach 1 przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,
h) prawo towieckie,
1) o ochronie gruntow rolnych 1 lesnych, z zastrzezeniem § 18 pkt 10,
) prawo geologiczne 1 gérnicze,
26) prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, a w szczeg6lnosci dotyczacych:
a) przeciwdzialania narkomanii,
b) ochrony roslin uprawnych,
c¢) zwalczaniem chordb zakaznych 1 hodowli zwierzat gospodarskich,
27)wspotdziatanie z inspekcjami: sanitarna, ochrony srodowiska 1 weterynaryjna,
27)promocja wiedzy ekologicznej.
28)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej, w szczegdlnosci:
a) administrowanie, gospodarowanie i1 zarzadzanie lokalami mieszkalnymi 1
uzytkowymi oraz budynkami bedacymi w zasobach komunalnych Gminy,
b) przejmowanie nieruchomosci zabudowanych budynkami od
dotychczasowych zarzadcoéw, rozliczanie z zarzadu nieruchomoscia,
ustanawianie zarzadcy lub przedsi¢biorcy,
c¢) organizowanie 1 koordynowanie zadan remontowo-budowlanych 1
modernizacyjnych w komunalnych zasobach mieszkaniowych,
d) przekwaterowywanie do innych lokali os6b zamieszkujacych budynki
przeznaczone do rozbiorki,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem zasobem
mieszkaniowym 1 lokalami uzytkowymi,
» f) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkéw
mieszkaniowych,
29) wspoldzialanie ze wspdlnotami mieszkaniowymi,
Z zakresu ochrony 1 konserwacji zabytkow w szczegodlnosci:
1) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia zabytkéw przed zniszczeniem
oraz wywiezieniem zabytkoOw ruchomych lub przedmiotéw zabytkowych za




granice,

2) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,
3) wykonywanie i prowadzenie kart adresowych obiektow zabytkowych,

4) podejmowanie dziatan w zakresie wtasciwego uzytkowania zabytkow,

5) podejmowanie dzialan w sprawie okre§lania warunkoéw dziatalno$ci
budowlanej ze wzgledu na odnowe zabytkowych uktadow urbanistycznych i
zespotow budowlanych,

§17a

Do zadan informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z administracja informatycznej sieci
wewnetrznej Urzedu;

2) administrowanie serwerem,;

3) dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji sprz¢tu komputerowego;
4) wykonywanie przegladéw systemdéw operacyjnych Windows;

5) instalowanie systeméw 1 programéw komputerowych;

6) dokonywanie instalacji 1 reinstalacji systemoéw operacyjnych;

7) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia
sprawnego 1 efektywnego dostgpu do zasobow;

8) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku pracy;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem strong internetowa 1 poczta
elektroniczna Urzedu;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania
sprzetu komputerowego Urzedu;

11) analizowanie stanu 1 przygotowywanie wnioskOw w sprawie wyposazenia
Urzedu w sprzet komputerowy 1 oprogramowanie;

12) wspotpraca w zakresie opracowywania wnioskéw o fundusze unijne;

13) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtownym
Urzedem Statystycznym,;

14) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Urzedu w zakresie
Informatyki;

15) wsparcie techniczne w rozwiazywaniu probleméw z oprogramowaniem oraz
sprzgtem.

Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 18

Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) pisma 1 dokumenty:



a) kierowane do naczelnych i centralnych organ6w administracji i wtadzy
panstwowej,

b) kierowane do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,

c) kierowane do organdéw kontroli specjalistycznej, w tym odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne,

d) kierowane do postow 1 senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

e) zwigzane z wykonywaniem przez Wojta funkcji kierownika urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

g) kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu,
2) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego 1 ordynacji podatkowej,
3) zarzadzenia i wytyczne.

§ 19
Do zadan Gtownej Ksiggowej nalezy w szczegdlnosci:

1. Obstuga finansowo — ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe,
zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych oraz dochody i wydatki
gromadzone przez jednostki o§wiatowe 1 Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej (zwany dalej GOPS) na wyodrgbnionym rachunku.

2. Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodow i
wydatkow budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosci 1 zobowigzan, a
takze sprawozdan z dochodow gromadzonych na wyodregbnionych
rachunkach dla jednostek o§wiatowych 1 GOPS.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, tj.: bilans, rachunek zyskow 1 strat
oraz zestawienie zmian w funduszu w jednostkach oswiatowych 1 w GOPS-
ie.

4. Pomoc 1 koordynacja w opracowaniu projektéw planéw dochodow i
wydatkow dla jednostek oswiatowych 1 GOPS-u, oraz opracowywanie
zmian w tych planach.

5. Sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw

finansowych.
. Rozliczanie inwentaryzacji.

7. Obstuga ksiag rachunkowych organu jednostki samorzadu terytorialnego, w
tym dokonywanie uzgodnien w zakresie podatkow 1 optat lokalnych.

8. Opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkow jednostek
oswiatowych 1 GOPS-u,

9. Ewidencja majatku gminy.

10.Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminy.

11.Prowadzenie rejestru sprzedazy 1 zakupu towarow 1 rozliczanie podatku
VAT, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatku VAT.

12.Wspotpraca z dochodzeniowymi organami skarbowymi w zakresie
popetianych przestepstw 1 wykroczen skarbowych.

N



§ 20
Sekretarz podpisuje:
- pisma 1 dokumenty z zakresu spraw powierzonych przez Wojta w drodze
upowaznienia oraz pisma z zakresu prawa pracy wobec Wojta, nie dotyczace
nawiazania, rozwiazania stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia.

§ 21
Skarbnik podpisuje:
1) pisma i dokumenty zwiazane z przygotowaniem 1 realizacja budzetu, a
zastrzezone z tego zakresu dokumenty do wtasciwosci Wojta i zastepcy wojta
wstepnie aprobuje,
2) pisma 1 dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy prawa,
3) pisma i dokumenty z zakresu spraw powierzonych przez wojta w drodze
upowaznienia.

§ 22
Kierownicy:
1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla wojta oraz nalezacych
do kompetencji wojta 1 zastgpcy wojta,
2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania referatow, z
wyjatkiem pism  zastrzezonych dla wojta 1 zastgpcy wojta,
3) podpisuja decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu
postgpowania  administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

§ 23
Pracownicy podpisuja pisma zgodnie z udzielonym im zakresem upowaznien.

Rozdzial VI
POSTEPOWANIE KANCELARYJNE

§ 24

1. Postgpowanie kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow dla organow gmin 1 zwiazkow mi¢dzygminnych.
2. W urzgdzie obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt dla organéw gmin 1 zwigzkéw migedzygminnych, ustalonym przez
Prezesa Rady Ministrow.

3. Kazdy dokument wytworzony w urzedzie oznaczany jest przez pracownika
opracowujacego - na ostatniej kopii - data jego sporzadzenia oraz parafa.



§ 25
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okres$laja przepisy szczegdtowe.

Rozdzial VII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
§ 26

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej moga wystepowac
do wojta:
1) zastgpca wojta, sekretarz 1 skarbnik,
2) kierownicy referatow
2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 dotacza si¢ projekt upowaznienia
(pelnomocnictwa) z podaniem podstawy prawnej upowaznienia oraz przepisOw
regulujacych sprawy bedace przedmiotem upowaznienia.
3. Po zaakceptowaniu wniosku przez wojta - upowaznienie przygotowuje Referat
Organizacyjny, Spraw Spolecznych i Obywatelskich.

§ 27

Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Referat
Organizacyjny, Spraw Spotecznych 1 Obywatelskich.

Rozdziat VIII
ORGANIZACJA NARAD I SPOTKAN

§ 28
W ramach narad 1 spotkan organizowane sa:
- narady oceniajaco - koordynujace,

§ 29

1. Narady oceniajaco - koordynujace maja na celu:

1) omoéwienie realizacji zadan, oceng ogdlnej sytuacji gospodarczo - finansowej,
wskazanie ewentualnych nieprawidtowosci,

2) wymiang pogladoéw przedstawicieli jednostek organizacyjnych gminy
dotyczacych problemdéw w realizacji zadan,

3) przekazywanie krotkich informacji dotyczacych realizowanych zadan oraz

podejmowanych kierunkéw dziatania w tym zakresie,



4) przekazywanie informacji pomigdzy referatami,
5) rozliczanie realizacji zadan.

2. Naradom, o ktorych mowa w ust. 1 przewodniczy wojt lub zastgpca wojta.
3. W naradach biora udziat:

1) kierownicy merytorycznie zainteresowanych referatow wraz z pracownikami
odpowiedzialnymi za realizacj¢ okreslonych spraw oraz przedstawiciele jednostek
organizacyjnych gminy,

2) zaproszeni przedstawiciele jednostek gospodarczych i1 innych jednostek
organizacyjnych.

§ 30
Ewidencj¢ ustalen z narad zawierajaca:
1) tre$¢ ustalen,
2) wskazanie pracownikow odpowiedzialnych za realizacjg,
3) sposoby 1 terminy wykonania.
prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych 1 Obywatelskich.

Rozdzial IX
ZASADY WSPOLDZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYNYCH URZEDU

§ 31
Celem wspotdziatania jest:
1) zwigkszenie efektywnosci dziatania referatow dla sprawniejszego
rozwigzywania problemow gminy,
2) usprawnienie procesOw informacyjno - decyzyjnych oraz trafnos$¢
podejmowanych decyz;ji,
3) prawidtowa realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych aktoéw prawnych.

§ 32
1. Podstawowe elementy wspotdziatania to:
1) odbywanie okresowych spotkan tematycznych przedstawicieli wydziatow
realizujacych zadania wykraczajace poza zakres dziatania jednego referatu,
2) utrzymywanie biezacych kontaktow roboczych z kierownikami
wspoéldziatajacych referatow,
3) wzajemna wymiana informacji o wystgpujacych problemach 1 uzyskiwanych w
trakcie ich rozwiazywania wynikach w celu doskonalenia wspdlnego dzialania,
4) podejmowanie wspolnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym lub
kontrolnym.

2. Spotkania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1 organizuja kierownicy wiodacych w
realizacji zadania referatow.



§ 33
W zakresie wymiany informacji powinny by¢ stosowane w szczegdlnosci
nast¢pujace formy:
1) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatow analitycznych,
2) przekazywanie pisemnych badz ustnych informacji o problemach stanowiacych
przedmiot zainteresowania okreslonych referatow,
3) przekazywanie odpisow wystapien, postanowien i1 decyzji, a takze notatek
sygnalizacyjnych,
4) przekazywanie po uzgodnieniu z zainteresowanymi referatami innych
dokumentow.

§ 34

W zakresie zalatwiania spraw ztozonych z probleméw podlegajacych rozpatrzeniu
przez kilka jednostek organizacyjnych - stosuje si¢ zasade, iz wlasciwa jednostka
organizacyjna rozpatruje zagadnienia nalezace do zakresu jej dziatania, a projekt
zbiorczej odpowiedzi zawierajacej szczegdtowe 1 wyczerpujace wyjasnienia oraz
ustosunkowanie si¢ do catoksztattu zagadnien opracowuje kierownik wskazany
przez wojta.

Rozdziat X
ZASADY PLANOWNIA PRACY W URZEDZIE

§ 35
1. Podstawe dzialalno$ci urz¢du stanowi roczny program dzialania oraz zadania
wynikajace przepisow prawa.
2. Planowanie pracy w urze¢dzie ma charakter zadaniowy i stuzy wytyczaniu i
koordynacji przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§ 36
Podstawe planowania dziatalnosci urzedu stanowia zadania nie majace charakteru
czynnosci rutynowych 1 powtarzalnych, wynikajace w szczegdlnosci z:
1) zadah wlasnych, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, zadan
przejetych od administracji rzadowej w drodze porozumienia,
2) uchwat rady,
3) postulatow zgtoszonych radnym przez wyborcdw, rozpatrzonych przez organy
gminy 1 przyjetych przez nie do realizacji,
4) rozstrzygnie¢ mieszkancow podejmowanych w gtosowaniu powszechnym (w
trakcie wyboréw lub referendum),
5) budzetu gminy,
6) strategii gminy.



§ 37
1. Propozycje do rocznego programu dziatania urzedu przedktadaja kierownicy w
terminie do dnia 10 grudnia kazdego roku do Wydziatu Organizacyjnego, Spraw
Spotecznych i Obywatelskich.
2. Wydzial Organizacyjny, Spraw Spotecznych i Obywatelskich opracowuje projekt
dokumentu wymienionego w ust. 1 w terminie do dnia 20 stycznia i przedktada do
zatwierdzenia wojtowi.

§ 38
1. Program dziatania urzg¢du ulega w ciagu roku uzupelnieniu w miarg zaistnienia
nowych zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.
2. Uzupekienia programu dziatania dokonuje si¢ w formie aneksu.
3. Zadania wykraczajace swoim czasookresem poza dany rok kalendarzowy lub w
czegscl nie zrealizowane w danym roku uwzglednia si¢ w programie dziatania
urzedu na rok nastgpny, jezeli zadania te nie stracity na aktualnosci.

§ 39
Kierownicy sktadaja do Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych i
Obywatelskich informacje o realizacji zadah rocznego programu dziatania urzedu
w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

Rozdzial XI

ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 40
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskOw w urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczegbtowymi.

§ 41

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow we wtorki w
00 30

godzinach od 12 do 15
2. Kierownicy i pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskow kazdego dnia - stosownie do potrzeb - w godzinach pracy urzedu.

§ 42
Pracownicy urzedu sa zobowiazani do rzetelnego i1 terminowego zatatwiania
zgtoszonych skarg 1 wnioskoéw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia
spotecznego.



§ 43
1. Centralny rejestr skarg 1 wnioskOw prowadzi Referat Organizacyjny, spraw
Spotecznych i Obywatelskich.
2. W ramach referatow prowadzone sg rejestry skarg 1 wnioskow zatatwianych
przez dany referat.

§ 44
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i
wnioskow w urzedzie nadzoruje Referat Organizacyjny, spraw Spolecznych i
Obywatelskich.

Rozdziat XII

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 45
1. Interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystapienia komisji rady kierowane do
wojta, na ktore nie udzielono odpowiedzi, ewidencjonuje Referat Organizacyjny,
Spraw Spotecznych i Obywatelskich, oraz sprawuje nadzér nad terminowoscia ich
zatatwiania.
2. Projekty odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystapienia
komisji rady podpisuje woijt.

§ 46
Na zapytania radnych zglaszane na sesji rady - w sprawach nie wymagajacych
dodatkowych wyjasnien - odpowiedzi udziela wojt lub wyznaczona przez niego
osoba.

ROZDZIAL XIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 47
1. Gléwnym celem kontroli jest sprawdzenie wykonywania zadan okreslonych w
ustawach.

W szczegolnosci kontrola ma na celu:

1) dostarczanie wojtowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
zapewnienia skutecznego nadzoru 1 koordynacji zadan oraz doskonalenia
dziatalno$ci urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy,



2) zapobieganie negatywnym zjawiskom,

3) ujawnianie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalanie ich przyczyn i

skutkow, jak réwniez 0sob za nie odpowiedzialnych,

4) wskazywanie sposobdw i srodkdéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien,

5) wskazywanie osiagnie€ i przyktadow szczegolnie godnych upowszechniania.

2. Przedmiotem kontroli jest badanie:

1) zgodnos$ci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych 1 innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow gminy,

2) celowosci, gospodarnosci 1 rzetelnosci dziatania.

§ 48
Dziatania kontrolne prowadzone sa w sposob planowy i koordynowane w celu
wiasciwego ich ukierunkowania, zapewnienia pelnej skutecznos$ci dziatan, a takze
unikania zbednych kontroli.

§ 49
1. Dzialalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami
wykonywana jest na podstawie rocznego planu kontroli urzedu zatwierdzonego
przez wojta.
2. Roczny plan kontroli urzedu opracowuje Referat Organizacyjny, Spraw
Spotecznych i Obywatelskich.

§ 50
System kontroli w urz¢dzie obejmuje:
1) kontrole wewngtrzna,
2) kontrole zewngtrzna.

§ 51

Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako:

1) kontrole kompleksowe - obejmujace catoksztalt dziatalnosci jednostki

kontrolowane;,

2) kontrole problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu

realizacji tych zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

3) kontrole dorazne - obejmujace catoksztatt lub wycinek dziatalnosci jednostki

kontrolowanej w przypadku potrzeb biezacych lub sygnaléw o wystgpowaniu

zaniedban uzasadniajacych natychmiastowa ingerencje,

4) kontrole sprawdzajace - obejmujace sprawdzenie realizacji zalecen 1 wnioskow
pokontrolnych.



§ 52
Kontrolg wewngtrzng sprawuja:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) kierownicy w stosunku do podlegtych pracownikow,
3) zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez wojta,
4) Skarbnik w zakresie okre§lonym przepisami prawa.

§ 53

1. Kontrola wewngtrzna w urzedzie sprawowana jest w postaci:
1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,
2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich
wykonywania,
3) kontrola nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow,

odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.
2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstgpnej nieprawidlowosci
kontrolujacy:
1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupehien,
2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych
lub dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy
obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
zabezpieczy¢ dokumenty 1 przedmioty stanowiace dowod w sprawie.

§ 54
Kontrolg zewnetrzna sprawuja:
1) jednostki organizacyjne urz¢du w zakresie zadan nalezacych do ich wtasciwosci,
w tym w ramach nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,
2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez woijta.



Zatacznik do Regulaminu

Limit etatow
dla jednostek organizacyjnych urzedu gminy

1. Referat Organizacyjny, Spraw Spolecznych i Obywatelskich:
I. stanowisko pracy ds. organizacji, kadr, spraw socjalnych, bhp 1
obstugi rady gminy,
III. stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, obronnosci, kultury,
zdrowia 1 spraw spotecznych.

2. Referat Finansowy:
I. skarbnik gminy - gléwny ksiggowy budzetu,
II. stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej,
III.  stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw 1 optat,
IV. stanowisko pracy ds. ewidencji przedsigbiorcow, kasa,
V.stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,
VI.  stanowisko pracy ds. wymiaru 1 ksiggowosci podatku od srodkow
transportowych oraz optat za wodg 1 $cieki,
VII. stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej placowek
oswiatowych.
VIII.  stanowisko pracy do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.
IX. Gtoéwna Ksiggowa — stanowisko ds. wspolnej obstugi finansowo -
ksiggowej

3. Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

I. stanowisko ds. budownictwa i1 gospodarki komunalnej,

II. stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami 1 spraw rolnych,

IlI.  stanowisko pracy ds. drog, gospodarki wodnej, lesnej, towieckiej 1
ochrony §rodowiska,

IV. stanowisko pracy do spraw zaméwien publicznych.

4. Urzqd Stanu Cywilnego:
- stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego.




