Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 224/2013
Wajta Gminy t.ekawica
z dnia 2 stycznia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy w tekawicy

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w kekawicy zwany dalej Regulaminem
okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu;
2) zasady kierowania pracg Urzedu;
3) zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu;
4) zasady podpisywania pism i decyzji oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie Gminy.
5) status pracownikow;
6) zasady dziatania, zadania i kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy;
7) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu;
8) czas pracy Urzedu;
9) zadania nadzorcze nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
10) zasady dziatalnosci kontrolnej;
11) zasady wspotdziatania Urzedu z Radg Gminy ;
12) zasady przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw;
13) obieg korespondenc;j;
14) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych;
15) wykaz symboli referatéw i samodzielnych stanowisk pracy stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu;
16) schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatgacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu;

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmineg Lekawica;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ltekawicy,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy t.ekawica,
Komisjach Rady ~ nalezy przez to rozumie¢ whasciwe Komisje Rady Gminy
tekawica,
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lekawica,
Sekretarzu ~ nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Lekawica,
Skarbniku -~ nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy tekawica
Kierownictwie Urzedu ~ nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy.
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o Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Lekawica;

o Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie gminnym;

e Kontroli biezacej wewnetrznej — nalezy przez to rozumieé¢ kontrole
przeprowadzang przez Kierownictwo Urzedu ;

e Kontroli wiasnej ~ nalezy przez to rozumie¢ kontrole: gminnych jednostek
organizacyjnych, jednostek pomocniczych gminy.

e Kontroli zewngtrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole wykonywang przez
organy nadzoru i specjalne jednostki kontrolne.

§3
1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng Gminy przy pomocy ktorej Wajt Gminy
realizuje zadania wynikajace z przepiséw prawa.

2. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Wspdlnej 24 w tekawicy, pow. Zywiecki,
woj. Slaskie.

§4
1.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywanie
spoczywajacych na Gminie zadan :
- wiasnych  wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych ustaw
szczegoblnych,
- zleconych przez organy administracji rzadowej, ktorych wykonywanie wynika
Z przepis6w ustaw szczegoinych,
- powierzonych, wynikajacych z zawartych przez Rade porozumient z organami
administracji rzagdowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
- wynikajgcych z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wéjta Gminy.

2. Przy zafatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba , Ze przepisy stanowig inaczej.

3. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin oraz jednolity
rzeczowy wykaz akt.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu

§5

1. Funkcjonowanie Urzedu odbywa sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zasady okreslone w ust.1 nie wykluczajg mozliwosci funkcjonowania w Urzedzie
komisji, kolegiow, zespotéw i innych form struktur funkcjonalnych i zadaniowych,
ktére moga by¢ powolywane przez Wajta Gminy.



§ 6

1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.
2. Pracg okreslonego referatu kieruje Kierownik Referatu.
3. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg;
1) Urzad Stanu Cywilnego;
2) Referaty:
a) Referat Organizacyjny,
b) Referat Finansowy, ]
c) Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska
d) Referat Os$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia.
3) Samodzielne stanowisko pracy: ds. obronnych , kancelarii dokumentow
niejawnych i zarzadzania kryzysowego.

4.Wykaz symboli referatéw i samodzielnych stanowisk pracy zawiera zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. W uzasadnionych przypadkach, Zarzadzeniem Wéjta Gminy, w Urzedzie mogg
by¢ tworzone dodatkowe referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§7

1. Wewnatrz referatu tworzy sie wylgcznie stanowiska pracy.

2. Podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy w referacie dokonuje Sekretarz
w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu..

3. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegolnych pracownikow.

§8

1. Podzialu zadahh pomigdzy referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne komérki
Urzedu na wniosek Sekretarza dokonuje Wijt.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu i podlegio$é stuzbowg obrazuje
Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§9

Osoby kierujgce referatami oraz zajmujgce samodzielne stanowiska dziataja zgodnie
-z przepisami prawa oraz zakresem uprawnien i obowigzkéw okreslonych
w niniejszym Regulaminie, wykonujg czynnosci samodzielnie i ponoszg za nie
odpowiedzialnoscé.

§ 10
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wdjta podpisuje Sekretarz Gminy.

2. Pozostali pracownicy mogg odbywac¢ podrdze stuzbowe na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Wojta lub Sekretarza Gminy.



§ 11

Obstuga prawna Urzedu:
1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego lub biuro prawne
na podstawie zawartej umowy cywilno — prawnej.
2. Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okres$la
ustawa z dnia 6 lipca1982r. o radcach prawnych (fj. Dz. U.z 2010r. Nr 10, poz. 65
z pozniejszymi zmianami), w szczegdlnosci obstuga prawna obejmuje:

a) udzielanie porad prawnych,

b) wydawanie opinii prawnych, _

c) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych

wydawanych przez Rade oraz Wéjta, w razie zaistnienia takiej potrzeby,

d) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gmine rokowaniach,

e) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow,

f) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy.

§ 12

1. Do wykonywania zadan gminy o charakterze komunalnym i kulturalnym powotane
sg gminne jednostki organizacyjne.

2. Gminne jednostki organizacyjne podporzadkowane sg bezposrednio Wojtowi
Gminy, a posrednio:

* w zakresie organizacyjnym - Sekretarzowi Gminy,

* w zakresie finansowym - Skarbnikowi Gminy,

* w zakresle wykonywania statutowych zadan - referatom lub samodzielnym
stanowiskom pracy odpowiedzialnym merytorycznie za wykonywanie zadan przez
Gming, obejmujgcym sprawy z danej dziedziny.

Zasady kierowania pracg Urzedu
§13

1.Urzedem i jego pracg kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. W przypadku nieobecnosci Wéjta jego obowigzki pemni Sekretarz Gminy

w granicach udzielonego petnomocnictwa. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym

przez Wajta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje jego prace oraz

koordynuje z pracg gminnych jednostek organizacyjnych.

3.Skarbnik odpowiada za gospodarke finansowa Gminy.

4.Wjt petni funkcje organu administracji publiczne;.

5.Wdjt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14
1. Wit jest .z urzedu” Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje swoje zadania przy pomocy
Z-cy Kierownika USC.



§ 15

1. Wijt jest ,z urzedu” Szefem Obrony Cywilnej Gminy.
2. Szef Obrony Cywilnej Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy
samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej.

§ 16

1. Wojt uprawniony jest do zwotywania posiedzen statego zespotu doradczego pod
nazwa ,Kolegium Woajta”.

Kolegium Wdjta nie posiada kompetencji stanowigcych.

W pracach Kolegium Wéjta moga uczestniczyé zaproszeni pracownicy zajmujgcy
sig rozpatrywanymi zagadnieniami merytorycznymi.

4. Wojt uprawniony jest takze do powotywania innych zespoléw opiniotwérczych.
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Rozdziat Il
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 17
Wéjt ~ stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajagce z ustawy
o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw okreslajacych status Wojta.

Do zakresu dziatania i kompetenciji Wéjta naleza, w szczegdlnosci:

1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
w tym utrzymywanie kontaktéw z mediami;

2) Nadzorowanie dziatalno$ci Urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych;

3) Nadzorowanie oraz akceptacja projektéw uchwat i zarzadzen opracowanych
przez Referat Organizacyjny i uzgodnionych z wilasciwymi merytorycznie
Kierownikami  Referatéow lub pracownikami na samodzielnych stanowiskach
pracy, oraz okreslenie sposobu ich wykonywania;

4) Gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) Wykonywanie budzetu gminy;

6) Wydawanie zarzadzen , w szczegdlnosci:

a) budzetowych w zakresie wykonywania budzetu,

b) porzadkowych w przypadkach okreslonych w ustawie o samorzadzie
gminnym,

¢) wprowadzajace w zycie regulaminy dot. dziatalno$ci urzedu,
w szczegdlnosci regulamin pracy, regulamin wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy, regulamin $éwiadczen socjalnych itp.

d) w zakresie wykonywania pozostatych kompetencji Wéjta i Kierownika
Urzedu;

7) Whioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika;

8) Prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych Gminy;

9) Wykonywanie uchwat Rady Gminy;

10) Nadzorowanie przygotowania projektu budzetu i jego realizacji;



11)Bezposredni nadzor nad pracg Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw referatow
i samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
Regulaminu. '

12)Ustalanie szczegétowych zadan dla Sekretarza i Skarbnika; '

13)Petnienie czynnosci pracodawcy, wynikajacych z Kodeksu Pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz innych aktéw prawnych;

14)Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych Skarbnika, Sekretarza oraz
kierownikébw  Jednostek  organizacyjnych bedacych pracownikami
samorzgdowymi; .

15)Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

16)Wydawanie  decyzji  administracyjnych ~w  sprawach  indywidualnych
z zakresu administracji publicznej;

17)Udzielanie petnomocnictw w  sprawach nalezacych do jego wylgcznej
kompetencii;

18)Organizacja gminnego systemu reagowania kryzysowego , ze szczegdlnym
uwzglednieniem przeciwdziatania skutkom powodzi;

19)Podejmowanie czynnos$ci w sprawach niecierpigcych zwiloki , zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego , nalezgcych do kompetencii
Woijta;

20)Przyjmowanie interesantéw w ramach przyjmowania skarg i wnioskow:

21)Zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy;

22)Powotywanie  Komisji, zespotéw oraz petnomocnikéw do wykonywania
okreslonych zadan;

23)Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu;

24)Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

25)Realizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.

§18

Sekretarz , Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw z upowaznienia Wojta kierujg
okreslonymi  grupami spraw oraz sprawujg nadzér nad  referatami
i podporzgdkowanymi jednostkami organizacyjnymi zgodnie z podziatem
kompetenciji.

§19

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi Gminy, w kazdym okresie w formie pelnomocnictwa.

§ 20
Sekretarz Gminy — zatrudniany przez Wéjta na podstawie umowy o prace.

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezg w szczegolnodci:
1) Wykonywanie funkcji kierownika w zakresie organizaciji i trybu pracy Urzedu,
a w szczegolnosci:
a) opracowywanie projekiu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
uaktualniana go w razie potrzeby,



b) opracowywanie zakresoéw czynnoéci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy,
¢) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie,
d) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami w ramach
zatwierdzohego funduszu ptac w Urzedzie,
e) petnienie czynnoéci pracodawcy wynikajacych z Kodeksu Pracy i innych
aktow prawnych w stosunku do Wéijta, za wyjgtkiem nawiazania
stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia.,
f) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,
g) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
h) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu
i) nadzorowanie czasu pracy pracownikdéw samorzgdowych,
J) prezentowanie nowo przyjetych pracownikoéw,
k) dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,
) planowanie wraz ze Skarbnikiem kosztéw utrzymania Urzedu
1) Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego upowaznienia przez
Wiita;
2) Zastgpowanie Wéjta w razie jego nieobecnosci lub w przypadku innych
przyczyn niemozno$ci petnienia przez niego obowigzkow;
3) Opracowywanie projektow statutow, regulamindw, instrukcji i zarzadzen.
5) Uczestniczenie w posiedzeniach Kolegium Wajta;
6) Rozdzielanie poczty wplywajgcej do Gminy;
7) Nadzdr nad dziatalnoscig Referatu organizacyjnego;
8) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksigzki kontroli;
9) Organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o state uzupemianie zbioréw Urzedu,
w tym przede wszystkim aktdow normatywnych;
10)Przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, a w szczegdlnosci tych, ktérych w dniu opracowania Regulaminu
nie powierzono nikomu i ktdrych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie
przysztym;
11)Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta;
12)Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy i Kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem os$wiaty;
13)Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;
14)Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
15)Sporzadzanie — przyjmowanie i potwierdzanie zeznan $wiadkéw w réznych
sprawach;
16) Wspdipraca z sotectwami;
~ 17)Uczestnictwo w obradach Rady i jej Komisji z gtosem doradczym:;
18)Nadzorowanie toku przygotowywania projektow zarzadzen Wéjta, prowadzenie
rejestru zarzgdzen Waijta;
19)Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Waijta;
20)Nadzor w zakresie organizacyjnym nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
21)Przedkifadanie propozycji wprowadzania nowych rozwigzan w zakresie
zarzadzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
19) Nadzor nad terminowos$cig udzielanych odpowiedzi na interpelacje
i zapytania;
20) Nadzor nad terminowo$cig rozpatrywania skarg i wnioskow;



21) Przekazywanie dyspozycji organéw Gminy kierownikom jednostek
organizacyjnych;

22) Nadzér nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujgcych

strukture i zasady dziatania jednostek organizacyjnych Gminy;

26)Koordynacja prac zwigzanych ze strategia Gminy oraz integracjg z Unig
Europejska;

27) Koordynacja prac zwigzanych z kontrolg gminnych jednostek organizacyjnych;

28) Wspoipraca z innymi jednostkami administracji publicznej;

29)Podejmowanie inicjatyw w zakresie =zatatwiania najpilniejszych  spraw
i probleméw Gminy;

30)Podejmowanie inicjatywy w zakresie awansu pracownikéw nadzorowanych oraz
nagrod i premii zgodnie z obowigzujacym regulaminem;

31)Przeprowadzanie i nadzorowanie prac zwigzanych z wyborami do organdw
samorzgdowych, do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, wyborow do Parlamentu
Europejskiego iinnych na terenie Gminy;

32)Przeprowadzanie i nadzorowanie referendum krajowego lub innego na terenie
Gminy;

33)Koordynacja przygotowania informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j;

34)Realizacja kontroli zarzadczej zgodnie z posiadanymi kompetencjami
i obowigzkami wynikajgcymi ze sprawowania nadzoru stuzbowego nad podlegtym
zespotem pracownikow.

35)Koordynacja prac zwigzanych ze spisami powszechnymi;

36)Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Kierownika
Urzedu;

37)Pozyskiwanie pracownikéw  do prac interwencyjnych, robot publicznych
i spofecznie uzytecznych oraz stazystow;

38)Organizowanie stazow | praktyk  zawodowych, nadzér nad stazystami
i praktykantami.

Sekretarz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje zadan mu
przypisanych oraz tre$¢ i skutki wynikajgce z podpisanych dokumentéw.

§ 21

Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu, powolywany i odwolywany przez
Rade na wniosek Wéjta.

Do zakresu dziatania i kompetenciji Skarbnika nalezg w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

2) Realizowanie zapisow Ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, optacie
skarbowej oraz innych aktéw prawnych regulujgcych gospodarke finansowg Gminy;
3) Wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
oraz ustawy o rachunkowosci;

4) Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Gminy i prawidtowa realizacjg,
budzetu Gminy;

5) Wykazywanie inicjatywy w pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych;

6) Nadzdr nad wykorzystaniem $rodkoéw zewnetrznych;



7) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

8) Kierowanie pracg Referatu finansowego;

9) Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy; ,

10) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami:
11) Przygotowywanie projektu budzetu i zmian do budzetu;

12) Przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego do budzetu;

13) Przedstawianie projektéw harmonograméw wydatkow;

14)Realizacja budzetu Gminy; ,

15)Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacii:
16)Prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania $Srodkow
budzetowych oraz kontrola ich wydatkowania;

17)Opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezgce
monitorowanie stanu zadluzenia Gminy;

18)Whnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
gospodarowania Srodkami finansowymi;

19)Przekazywanie  pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budZetowego oraz
kierownikom podlegtych jednostek;

20)Opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych. prowadzenia
rachunkowosci, sprawozdawczo$ci, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

21)Sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej nad stuzbami finansowo —

ksiggowymi;

22) Przygotowywanie rozwigzan ekonomiczno-finansowych , w tym analiz, prognoz,
planowanie w celu zapewnienia odpowiednich $rodkéw na realizacje biezgcych
zadan Gminy i jej rozwoju.

23)Nadzér nad windykacjg wierzytelnosci Gminy;

24)Kontrasygnowanie czynnoéci prawnych , mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan finansowych;

25)Wspotpraca z Rada, w tym informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty
wzglednie sytuacji, ktora takg odmowe mogta spowodowad;

26) Uczestniczenie w posiedzeniach Kolegium Woéjta oraz obradach Rady i jej
Komisji z glosem doradczym;

27)Organizowanie | kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacji ksiegowej
zgodnie z przepisami o rachunkowosci;

28) Kontrolowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

29) Nadzor i kontrola nad prawidtowo$cig sprawozdawczosci budzetowej Gminy;

30) Wspdtpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym;

- 31) Nadzor nad realizacjg zamdwien publicznych;

32) Nadzor nad pozyskiwaniem funduszy pomocowych i ich wykorzystaniem:

33) Realizacja kontroli zarzadczej w zakresie okre$lonym trescig art.54 ustawy
o finansach publicznych oraz wynikajacym z faktu sprawowania nadzoru stuzbowego
nad podlegtym zespotem pracownikow.

34) Podejmowanie inicjatyw w zakresie zatatwiania najpilniejszych spraw

i problemow Gminy.

35) Podejmowanie inicjatywy w zakresie awansu pracownikbw nadzorowanych,
nagrod i premii zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami;

36) Inne wynikajace z przepisdw prawa finansowego nalezace do kompetendii
organu wykonawczego Gminy;



Skarbnik  ponosi odpowiedzialnosé za prawidlows realizacje zadan mu
przypisanych oraz tres¢ i skutki wynikajgce z podpisanych dokumentéw.

Rozdziat IV ,
Uprawnienia do zalatwiania spraw, podpisywania pism i decyzji oraz sposéb
rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie Gminy.

§ 22

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg Kierownicy referatébw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

4. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegllne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg
i wnioskow obywateli.

5.Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

6. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wplywajgcych
do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantéw przez Wojta,
Sekretarza i Kierownikéw Referatow.

7. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) zachowania zyczliwo$ci i uprzejmosci;

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasniania
tresci obowigzujacych w danym zakresie przepiséw;

3) rozpatrywania spraw w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreélania terminu zatatwienia sprawy;

4) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

5) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

' 6) informowania o przystugujgacych $rodkach odwotawczych Iub  $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢;

7) stuzenia pomocg interesantom w sprawach pozostajgcych w zakresie zadan
Gminy.

8. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej, e-mailowej lub telefaksowej.

§ 23
1. Wijt podpisuje:
1) Zarzadzenia i inne wewnetrzne akty prawne, w tym wydawane jako akty
prawne pracodawcy.
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2) Wszystkie dokumenty rodzace skutki finansowe Gminy.

3) Wystgpienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego oraz organizacji spotecznych i politycznych.

4) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.

5) Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady,
postéw i senatoréw.

6) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracii.

7) Odpowiedzi na skargi i wnioski. ,

8) Materiaty opracowywane przez pracownikow na sesje Rady oraz Komisje
Rady,

9) Pisma majace szczegdlne znaczenie, a dotyczace w szczegdlnosci dotyczgce:
a) obronnosci,
b) obrony cywilnej,
c) klesk zywiotowych i sytuacji nadzwyczajnego zagrozenia,
d) ochrony informacji niejawnych.

10) Dokumenty dotyczace spraw pracowniczych:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikdéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek podporzadkowanych,
b) ilosci etatow
c) wnjoskow o nadanie odznaczen paristwowych,
d) udzielania urlopéw bezptatnych,
e) wydawania opinii pracowniczych.

2. W okresie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Sekretarz
w granicach udzielonego pethomocnictwa.

§ 24

Sekretarz i Skarbnik w ramach udzielonych przez Woéjta petnomocnictw moga
podpisywa¢ z upowaznienia Waéjta decyzje i odpowiedzi na pismie w sprawach
okreslonych w § 23.

§ 25

1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji moga,
podejmowac i podpisywac¢ upowaznieni przez Wojta pracownicy.

2. Zakres spraw, o ktorych mowa w ust.1 okresla Wéjt w drodze indywidualnego
petnomocnictwa.

3. Korespondencje dotyczaca spraw wynikajacych z pozostatego zakresu dziatania

Referatu finansowego podpisuje Skarbnik, a =z pozostalych referatow

i samodzielnych stanowisk pracy Sekretarz, Kierownik Referatu lub osobiécie

pracownik jezeli wynika to z jego przydziatu czynnosci.

§ 26
1. Kierownicy Referatow dokonujg wstepnej aprobaty korespondencji i decyzji
przedktadanych do podpisu Wdijta.
2. Kierownicy Referatéw aprobate korespondencji stwierdzajg skladajgc podpis na
kopii dokumentu pozostajgcej w aktach Urzedu.
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3. Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajgca dane pracownikéw, ktérzy dokument opracowali i sprawdzili
(sporzadzit:/sprawdzit:).

§ 27

Umowy oraz inné dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan, wymagajg
parafowania przez radce prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika, w przypadkach
okreslonych przepisami prawa.

§ 28

Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie oraz wzory pieczatek stosowanych
w Urzedzie okreéla instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnice
panstwowg, stuzbowa i skarbowg — odrebne przepisy.

Rozdziat V
Status pracownikéw

§ 29

Gmina zatrudnia pracownikdéw samorzgdowych w ramach stosunku pracy na
podstawie: wyboru, powotania oraz umowy o prace.

§ 30

1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie wyboru jest Wait.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie powotania jest
Skarbnik.

3. Pozostali pracowhicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace.

§ 31

Status prawny pracownikdw samorzadowych okresla odrebna ustawa.

Rozdziat VI

ZASADY DZIALANIA , ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW ORAZ
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 32
1. Kierownicy i pratiownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg,
przed Wojtem lub Sekretarzem Gminy za sprawne i rzetelne oraz zgodne z prawem
wykonywanie zadafi okreslonych dla referatéw i samodzielnych stanowisk.
2. Kierownicy nadzorujg wykonywanie obowigzkéw stuzbowych pracownikéw im
podlegtych.
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3. Zadania poszczegdinych pracownikdw Urzedu okreslone sg w imiennych
zakresach c¢zynnosci  z wyjatkiem zadan Woéjta, Sekretarza i Skarbnika, ktérych
zakres dziatania wynika takze z obowigzujacych przepiséw i postanowien niniejszego
Regulaminu,

§ 33

Do wspdlnych zadan referatéw oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w sz¢zegdlnosci:

1. Posiadanie, znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie prawa
administracyjnego materialnego i formalnego oraz aktéw prawa miejscowego;

2. Wspotuczestniczenie w procesach rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;

3. Zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy;

4. Wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi,
organizacjami pozarzgdowymi oraz osobami fizycznymi dziatajgcymi na terenie
Gminy;

5. Wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi ;

6. Wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji publicznej w zakresie
realizacji zadan zleconych;

7. Udzielanie stronom informacji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw;

8. Przygotowywanie projektéw uchwat organéw gminy oraz zarzadzen Wéijta;
9. Opracowywanie projektow planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy
i budzetu gminy, w czesci dotyczacej zakresu dziatania;

10. Przygotowywanie podstawowych danych i wystepowanie z wnioskami do
pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamdwien publicznego na dostawy,
ustugi i roboty budowlane w zakresie swojego przydziatu czynnosci ;

11. Whioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych
i ekonomicznych w celu prawidiowego rozwoju dziedzin nalezgcych do zakresu
czynno$ci;

12. Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdah w ramach
prowadzonych spraw;

13. Zapewnianie obstugi merytorycznej wiasciwych Komisji Rady,

14. Przygotowywanie wg witasciwosci kompletu materiatdw oraz projektu odpowiedzi
w sprawach skarg, wnioskéw, interwencji oraz wnioskéw i interpelaciji radnych;

15. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

16. Wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy;

17. Wspétdziatanie i realizacja zadan zwigzanych z obrona panstwa, obrong
cywilng, zarzadzaniem kryzysowym i zwalczaniem klesk zywiotowych,

- 18. Wykonywanie obowigzkéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

19. Zabezpleczanie danych osobowych na kazdym etapie ich przetwarzania
i przechowywania,

20. Archiwizowanie i przekazywanie w obowigzujgcych terminach catoksztaltu
dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan;

21. Wdrazanie nalezytej organizacji pracy, usprawnianie metod i form pracy;

22. Redagowanie informacji publicznej na strone Biuletynu Informaciji Publicznej
Urzedu, materiatéw okreslonych w ustawie o dostepie do informaciji publicznej przez
pracownika wyznaczonego przez Kierownika Referatu;

23. Wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dziatania stanowisk pracy.
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§ 34

Do wspolnych zadan pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1. Odpowiedzialno$¢ przed przetozonym za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegodlnych stanowisk;

2. Inicjowanie i opracowywanie projektéw decyzji, zarzadzen Wajta i uchwat Rady
oraz wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;

3. Zapewnienie zgodnosci z prawem opracowywanych projektéw decyzji, zarzadzen
Wojta i uchwat Rady;

4. Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

5. Doktadna znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im dziedzinach;

6. Przestrzeganie terminéw zafatwiania spraw;

7. Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt;

8. Uczestniczenie w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw, spiséw
i referendéw w zakresie ustalonym przez Sekretarza;

9. Zabezpieczenie mienia Urzedu, w tym wiadciwe zabezpieczenie haset dostepu do
pomieszczen i sprzetu informatycznego;

10. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é stuzbowa przed przetozonym.

§ 35
URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadann Urzedu $tanu Cywilnego nalezg nastepujace sprawy:

1.W zakresie USC - realizacja przepiséw ustawy — Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz innych ustaw i przepiséw wykonawczych dot. tej materii,
a w szczegoblnosci:

1) rejestracja zdarzen w ksiggach USC (urodzenia, matzenstwa, zgony)

2) wydawanie odpiséw skroconych i zupeilnych z posiadanych ksigg aktéw stanu
cywilnego,

3) przechowywanie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupeienie;

4) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z ustawy prawo o aktach

stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

8) przyjmowanie o$wiadczen : o wstgpieniu w zwigzek matzenski, o wyborze
nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa i dzieci zrodzone
- Z matzenstwa, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
0 uznaniu dziecka, 0 wyborze imienia dziecka, zaswiadczen nadaniu dziecku
nazwiska meza matki.

6) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa — do $lubéw wyznaniowych,

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
maitzehstwa za granicg,

8) dokonywanie transkrypcji aktéw zagranicznych (urodzen, matzenistwa, zgondw),
9) organizowanie uroczystosci jubileuszowych diugoletniego pozycia matzenskiego,
10) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk w trybie ustawy o zmianie imion
i nazwisk.
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11) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego;
12) prowadzenie archiwum USC.

2. W zakresie ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i spraw obywatelskich :
1) catoksztalt spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i zaswiadczen w tym zakresie,
2) prowadzenie ewidencji komputerowej i wspoipraca z systemem PESEL,

3) catoksztalt spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych i zaswiadczen
w tym zakresie,

4) zakfadanie kopert osobowych i ich aktualizacja,

) prowadzénie magazynu kopert osobowych i udostepnianie ich organom $cigania
i organom sprawiedliwosci,

6) wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne ,

7) nadzor i wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen ,

8) sprawy zwigzane z repatriacja,

9) prowadzenie rejestru osob, ktére utracity obywatelstwo polskie oraz ktérym
nadano obywatelstwo polskie,

10) prowadzenie rejestru wyborcow,

11) sporzadzanie spisu wyborcdw,

13) stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu,

14) stwierdzanie zgodnosci odpiséw i kserokopii z oryginatem,

15) sprawozdawczo$¢ w omawianym zakresie.

3. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych zgodnie z obowigzkiem natozonym na

Urzad,

2) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem informagii

niejawnych oraz ochrony tajemnicy panstwowej,

3) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych osdb na stanowiskach pracy

zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych,

4) wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa osobom,

) prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych, oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

6) podejmowanie decyzji zmierzajagcych do wyjasnienia okolicznosci naruszania

przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

7) prowadzenie ochrony zarejestrowanych zbioréw danych osobowych,

8) ochrona systemow i sieci teleinformatycznej,

9) nadzér i kKontrola Kancelarii Tajnej,

10) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

" 4. W zakresle BHP

1). nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP, sporzadzanie dokumentdw
powypadkowych, przeprowadzanie okresowych przegladdow.

2). nadzor nad prawidtowymi warunkami pracy, organizowanie szkoleh w zakresie
BHP,

3). organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,
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§ 36
REFERAT FINANSOWY
Kierownikiem Referatu finansowego jest Skarbnik, ktory kieruje jego pracami.

Ogélne zadania i kompetencje Referatu Finansowego :

1) Gromadzenie materiatow i opracowanie projektu budzetu zgodnie z uchwatg
Rady w sprawie trybu prac nad projektem Uchwaly budzetowej;

2) Sporzadzanie projekiéw uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie Gminy
lub innych okresdlonych ustawowo dotyczacych finanséw Gminy oraz
przedktadanie ich w obowigzujgcym terminie do zaopiniowania przez
odpowiednig Komisje Rady, a nastepnie do zatwierdzenia przez Radg;

3) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu;

4) Sporzadzanie projektéw zarzadzen Woéjta oraz przedktadanie ich
W obowigzujacym terminie do zatwierdzenia przez Wajta;

o) Biezgca realizacja budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw
Gminy o przebiegu jego realizacj;

6) Opiniowanie planéw finansowych jednostek orgamzacyjnych Gminy oraz
zadan realizowanych poza budzetem przed ich zatwierdzeniem;

7) Opracowanie planéw finansowych z zakresu zadan administracji rzadowej
zleconych Gminie, negocjowanie wysokosci srodkdw, ich realizacja;

8) Prowadzenie komputerowej ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych,
na podstawie dowoddéw ksiegowych Urzedu;

9) Uzgadnianie kont rozrachunkowych .

10)Prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji Gminy;

11)Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z dzialalnosci finansowej
i budzetowej Gminy; '

12)Finansowe rozliczanie otrzymanych dotacji z budzetu panstwa oraz innych
zrodet;

13)Finansowe rozliczanie dotacji udzielonych, w tym udzielonych w ramach
konkursow;

14)Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, materiatéw i wyposazenia,
rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majgtkowych Urzedu;

15)Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

16)Obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu Gminy, jako jednostki sektora
finansdw publicznych zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci, w tym
dokonywanie pfatnosci;

17)Finansowe rozliczenie inwestycji realizowanych przez Gmine;

18)Wspdtpraca z organami administracji rzadowej (Izby i Urzedy Skarbowe)
oraz bankami;

19)Prowadzenie kasy w Urzedzie;

20)Przygotowywanie projektdw uchwat Rady w zakresie wysokosci stawek
podatkowych oraz stosowanie ulg i obnizek stawek tych podatkow:

21)Prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnych oraz innych wplywow
Gminy;

22)Analiza deklaracji podatkowych sktadanych przez osoby prawne oraz przez
podatnikdéw podatku od $rodkow transportowych;
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23)Wprowadzanie zmian geodezyjnych na podstawie wykazow otrzymanych ze
Starostwa Powiatowego;

24)Prowadzenie ksiggowoséci podatkowej Gminy jako organu podatkowego;

25)Prowadzenie catosci gospodarki drukami Scistego zarachowania;

26)Rozliczanie inkasentéw z zainkasowanych podatkdw i optat;

27)Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen na wniosek podatnikow;

28)Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, w tym naliczanie
i wypfata wynagrodzen z tytutlu umoéw o prace, umdw zlecenia i umow
o dzielo;

29)Zgtaszanie | wygtaszanie pracownikéw do ZUS;

30)Obliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich i opiekuniczych;

31)Rozlicznie sktadek ZUS;

32)Wystawianie zaswiadczen dla pracownikow o zarobkach,

33)Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie finansowym.

1. W ramach ksiegowosci budzetowej Referat wykonuje czynnosci w zakresie:

1) Realizacji uktadu wykonawczego i przestrzegania dyscypliny budzetowej.

2) Sprawdzania wszystkich dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz ich klasyfikowanie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie klasyfikacji budzetowej i zasadami rachunkowosci.

3) Prowadzenia kont analitycznych i syntetycznych dla obstugi budzetu
i jednostki zgodnie z zasadami rachunkowosci i obowigzujaca klasyfikacjg
budzetowa.

4) Kompletowania biezacych dowoddéw finansowo-ksiegowych w porzadku
systematycznym i chronologicznym.

5) Sporzadzania okresowych sprawozdan budzetowych z dochodéw i wydatkéw
w terminach | na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych.

6) Finansowego rozliczania inwestycji prowadzonych przez Urzad Gminy.

7) Prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych, innych $rodkéw rzeczowych
i ewidencji pozabilansowej.

8) Prowadzenia ksigg inwentarzowych wyposazenia oraz $rodkéw trwatych,
dokonywanie okresowych uzgodnien stanéw =z osobami materialnie
odpowiedzialnymi za majatek Gminy.

9) Rozliczania rocznych | okresowych inwentaryzacji majgtku trwatego
i obrotowego Urzedu Gminy zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,.

10)Ewidenciji ksiegowej operacji gospodarczych jednostki budzetowej i organu.

11)Ksiggowania zaangazowania wydatkéw budzetowych.

12)Sporzgdzanie przelewéw dotyczacych zobowigzan Urzedu na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowodoéw Zrédiowych.

13)Prowadzenia ewidencji ksiegowej sum depozytowych.

14)Prowadzenia ewidencji analitycznej materiatéw, dokonywanie okresowych
uzgodnien standw z osobami materialnie odpowiedzialnymi.

15)Obstugi finansowo-ksiegowej funduszy bedacych w dyspozycji Gminy.

16)Fakturowania, prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz
terminowego sporzadzania i przekazywania deklaracji i kwot podatku
naleznego do Urzedu Skarbowego.

17)Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej nalezno$ci
niepodatkowych i wynikajagcych z uméw cywilno-prawnych, wymierzanych
i pobieranych przez Urzad.
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2. W zakresie ksiggowosci podatkowej Referat realizuje nastepujgce zadania:

1) Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej podatkdw i optat
wymierzanych i pobieranych przez Urzad.

2) Egzekwowanie naleznosci w terminie, wysylanie upommen naliczanie
odsetek za zwloke oraz biezaca windykacja zalegtosci podatkowych.

3) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdbw wykonawczych.

4) Rozliczanie | kontrola rachunkowa softyséw i inkasentéw z pobranych
podatkow i optat.

5) Przygotowywania i obliczania wyplat prowizji za inkaso, z tytutu pobranych
podatkdw i optat.

6) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

3. W zakresie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat Referat wykonuje
zadania:

1) Dokonywania wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci o oraz
podatku od $rodkéw transportowych, od oséb fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnych.

2) Rozpatrywanla odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkéw i optat,
wnoszonych przez osoby fizyczne i podmioty gospodarcze.

3) Prowadzenia dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz
rejestrow przypiséw i odpisow.

4) Prowadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodno$ci ze
stanem prawnymi rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemul.

5) Przeprowadzania odrebnych kontroli w zakresie podatku rolnego, od
nieruchomosci, le$nego.

6) Przygotowywania decyzji dotyczacych ulg i umorzen w sprawie zobowigzan
podatkowych w granicach uprawnien Wéjta Gminy.

7) Wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym

8) Sporzadzania danych do sprawozdawczosci budZzetowej, w tym réwniez
w zakresie skutkow ustawowych ulg i zwolnien, okreslonych w ustawie
o podatku rolnym, o lasach oraz skutkéw obnizenia gornych stawek podatku
od ni¢ruchomosci.

4. Do zadari kasy Urzedu nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasowag Urzedu Gminy (dochody,
. wydatki, fundusze).
2) Prowadzenie gospodarki drukami écistego zarachowania.

5. W zakregie wynagrodzen i zasitkébw Referat wykonuje nastepujace zadania
w zakresie:

1) Sporzadzania list ptac pracownikéw oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego
na podstawie dokumentacji zrédiowe;.

2) Zgtoszénia i wyrejestrowywanie osdb w Zakladzie Ubezpieczen Spofecznych.

3) Prowadzenia biezacej ewidencji analitycznej poszczegdlnych pracownikow,
zleceniobiorcow oraz ewidencji wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego.
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4) Rozliczania skladek ZUS, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i na Fundusz
Pracy oraz terminowego sporzadzania deklaracji i przelewdw.

5) Prowadzenia caloksztaltu spraw zwigzanych z prawidlowym naliczaniem
podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz terminowego odprowadzania
i deklarowania na rzecz Urzedu Skarbowego. '

6) Sporzgdzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen do Powiatowego Urzedu
Pracy.

7) Realizacje ubezpieczen, funduszy i innych wydatkow pracowniczych.

6. W zakresie ksiggowosci i windykacji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi Referat realizuje :

1).Ksiegowanie naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2).Windykacje zalegtosci

3) Sciste wspodldziatanie ze stanowiskiem zajmujgcym sie gospodarkg odpadami
komunalnymi.

§ 37
REFERAT ORGANIZACYJNY
Kierownikiem Referatu jest Sekretarz Gminy, ktory kieruje jego pracami.

Do zadan referatu nalezg sprawy: ogdélno organizacyjne, obstuga sekretariatu Wéjta,
obstuga Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, sprawy osobowe pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, zwigzane z wykonywaniem uméw
zawartych ~ z Powiatowym Urzedem Pracy, archiwum zakladowego, obstugi
technicznej Urzedu, wydawania zezwolen na alkohole oraz inne,
a w szczegolnosci:

1. Na stanowisku do spraw ogélno-organizacyjnym oraz obstugi Rady
Gminy prowadzona jest:
1) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu,
2) organizowanie spotkan Wajta z mieszkancami;
3) wspotdziatanie w ustaleniu planu zaje¢ Wajta;
4) sprawy kancelaryjne i techniczne zwigzane z obstugg interesantdow,
5) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidenc]i,
6) obstuga centrali telefonicznej , radiotelefonu i faxu;
' 7) biezaca naprawa i konserwacja sprzetu biurowego;
8) oflagowanie Urzedu i pomnika obok Urzedu, z okazji $wigt panstwowych
i innych uroczystodci waznych dla wspdlnoty samorzadowej;
9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu;
10) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikow oraz ksigzki
WYJSC;
11) organizowanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej oraz wiasciwe
gospodarowanie tg odzieza,
12) nadzorowanie utrzymania porzadku i czystosci wewnatrz Urzedu,
13) ochrona budynku i zabezpieczenie mienia, dokonywanie ubezpieczenia,
14) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe i gospodarcze,
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15) planowanie, koordynowanie zakupdw, wdrazanie i nadzorowanie systemu
informatycznego;
16) sprawy zwigzane z przygotowaniem oraz obstugg Biura Rady Gminy, a to:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstugg, sesji
Rady i posiedzen Komisji, ' '

b) gromadzenie przygotowanych materiatdéw zwigzanych z porzadkiem
obrad sesji Rady i posiedzen Komisji oraz ich przekazywanie , po
podpisaniu projektu porzagdku obrad, radnym, sottysom, Waojtowi,
Skarbnikowi | Sekretarzowi Gminy,

c) prowadzenie rejestru uchwat , stanowisk, apeli podejmowanych przez
Rade Gminy ,

d) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw Radnych Gminy,

f) przekazywanie za posrednictwem kancelarii korespondencji do i od Rady
i jej Komisiji,

g) protokotowanie obrad sesji i posiedzen Komisji Rady Gminy,

h) wysytanie uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji,

i) przekazywanie do publikacji na strony internetowe Gminy zawiadomien
o sesjach Rady Gminy oraz o posiedzeniach Komisji Rady Gminy,

j) prowadzenie zbioru oryginatéw protokotow z posiedzen Rady,

k) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady Gminy.

2. Na stanowisku ds. archiwum zakladowego prowadzone s3 sprawy:
1)) ewidencja dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej,
2) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej,
3) inne wynikajgce z przepiséw prawnych w tym zakresie.

3. Na stanowisku do spraw wydawania zezwoler na alkohole prowadzone sa

sprawy :
1) wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
2) naliczania optat za korzystanie z zezwolen,
3) inne wynikajgce z przepiséw prawa w tym zakresie.

§ 38
REFERAT INFRASTRUKTURY i OCHRONY $RODOWISKA

Do zadan Referatu nalezg nastgpujace sprawy: zaméwienia publiczne, inwestycje
gminne, dziatalno$¢ gospodarcza, gospodarka komunalna, planowanie przestrzenne,
" budownictwo, drogi, gospodarka gruntami, ochrona $rodowiska, rolnictwo, lesnictwo,
pozyskiwanie funduszy pomocowych oraz ich rozliczanie, promocja Gminy, transport

publiczny oraz rozwoj turystyki, a w szczegdlnosci:

1. Na stanowisku ds. zaméwien publicznych i nadzoru nad prowadzeniem

inwestycji gminny¢h, prowadzone sa sprawy:
1) w zakresie zaméwien publicznych:

a) Catos¢ zagadnienia zamowien publicznych realizowanych przez Gming
tgkawica.
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b) Prowadzenie postepowania o zamowienia publiczne na wniosek
poszczegolnych komodrek organizacyjnych urzedu i sporzadzanie naleznej
dokumentaciji zgodnie z ustawg ,Prawo zamoéwien publicznych”.

c¢) Udziat w postgpowaniach o zamdéwienia publiczne prowadzone przez
Komisje Przetargowg sporzgdzajac odpowiednig dokumentacje.

d) Prowadzenie rejestru dokumentacji dot. postepowania o zamdwienia
publiczne zgodnie z wymogami ustawy

e) Wspétdziatanie, wspotpraca i nadzor nad udzielaniem zaméwien
publicznych przez jednostki organizacyjne gminy,
f) Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien
dokonywanych w Urzedzie Gminy.
2) w zakresie dokumentacji inwestycji gminnych:

a) przygotowywanie dokumentacji do przetargdéw na realizacje zadan
inwestycyjnych i remontowych,

b) przygotowywanie projektéw umoéw na wykonawstwo robot,

c) sporzadzanie umow i anekséw do umow,

d) sporzadzanie harmonograméw prac i wypetnianie cze$ci opisowe;j
wnioskow przy skfadaniu o ptatnosé,

e) opisywanie rachunkéw i faktur zg. z ustawg o zamoéwieniach publicznych,

f) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych inwestycji.

2. Na stanowisku do spraw planowania przestrzennego i budownictwa oraz
drég prowadzone sg sprawy:

1) w zakresie planowania przestrzennego oraz zagospodarowania gminy:

a) koordynacja i nadzér nad sporzadzeniem studium uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego dla Gminy;

b) sporzadzanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania

c) koordynacja i nadzér nad sporzgdzeniem planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy

d) wydawanie zaswiadczen, wypisdw, wyryséw miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

e) realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw, w tym nadzér nad
opracowaniem Gminnej Ewidencji Zabytkow.

f) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych
ustalenia i lokalizacji inwestycji celu publicznego

g) przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy;

h) Prowadzenie rejestrow plandw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
i warunkéw zabudowy.

2). w zakresie budownictwa:
a).opiniowanie i uzgadnianie projektow zagospodarowania terenu,
zwigzanych z budownictwem;
b).zgtaszanie wlasciwemu organowi zamierzen budowlanych
wskazanych w ustawie Prawo budowlane
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3) w zakresie drég:

a) zarzadzanie siecig drog gminnych publicznych i niepublicznych;

b) modernizacja i remonty, w ramach nalezytego utrzymania stanu nawierzchni
drég gminnych, chodnikéw, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z drogami,

¢) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposdb szczegdiny, w tym na
lokalizacje zjazddw z drég gminnych, zajmowanie pasa drogowego,
lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg,
drogowa,

d) przygotowywanie projektow decyzji o przywrdceniu pasa drogowego drogi
gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia oraz ustalenie optaty
za zajecie pasa drogowego gminnej drogi publicznej

e) opracowywahie (lub zmiana) projektidw organizacji ruchu zwigzanych
z wprowadzeniem oznakowania pionowego, poziomego na drogach publicznych
i niepublicznych,

f) wspoipraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

g) uzgadnianie tras inwestycji liniowych ( woda, gaz, kanalizacje, teletechnika )
przebiegajacych przez drogi gminne,

h) gromadzenie i przekazywanie danych o sieci drog publicznych,
i ) planowanie, budowa, eksploatacja oraz modernizacja o$wietlenia ulicznego.

j) wspotpraca z ZUK w zakresie biezacego utrzymania drég oraz wiasciwego

zimowedo utrzymania drog.
k) wspétpraca z administratorem drég powiatowych i wojewddzkich
przebiegajgcych przez Gmine, w zakresie biezgcego utrzymania tych drog.

3. W zakresie prowadzenia inwestycji Referat realizuje :

a) Przygotowywanie i przedstawianie okresowych ocen i informacji dotyczacych
zadan inwestycyjnych i prac remontowych realizowanych przez gmine,

b) Wspodtuczestniczenie w przygotowywaniu catoksztattu zagadnien w zakresie

przygotowywania i gromadzenia kompletnej dokumentacji projektowo-

kosztorysowej planowanych zadan,

c) Wspdtdziatanie z mieszkancami i udziat w rozwigzywaniu problemow.

d) Wspoldziatanie z wykonawcami inwestycji .

e) Dopilnowanie termindw wykonania poszczegdinych etapow, odcinkéw

realizowanych inwestycji.

f) Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym (technicznym) wykonywanych prac

inwestycyjnych i remontowych zg. z dokumentacjg projektowa,

"g) Sporzadzanie protokotdow koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne

i przedstawianie Wajtowi do zatwierdzenia.

h) Wspotdziatanie z Kierownikiem ZUK, soltysami, Inspektorem nadzoru.

i) Uczestnictwo w odbiorach technicznych poszczegolnych etapow, odcinkéw

wykonanych inwestycji badZ remontow.

i) Sporzadzanie protokotdw odbioru i sprawozdan z realizowanych inwestycji

w zakresie rzeczowym.

k) Gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych obiektow i urzadzen

infrastruktury komunalnej,
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[) Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem inwestycji ukonczonych do
eksploatacji i zarzgdzania wtasciwym jednostkom organizacyjnym,

1) Wspolidziatanie z eksploatatorami urzgdzen technicznych,

m) Opracowanie projektéw programéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac
prognostycznych. '

n) realizacja zadan publicznych w ramach inicjatywy lokainej.

4. Na stanowisku do spraw gospodarki gruntami, rolnictwa, le$nictwa, ochrony
srodowiska i prawa wodnego oraz gospodarki komunalnej i oznaczania
nieruchomosci prowadzone s3 sprawy:

1).z zakresu gospodarki gruntami komunalnymi , obrét tymi nieruchomosciami

(nabycie, zbycie, dzierzawa, komunalizacja) w tym: ,

a). przygotowanie dokumentacji niezbednej do nabycia przez Gming mienia na

mocy prawa i na wniosek,

b) obstuga komisji inwentaryzacyjne;j,

¢) przygotowywanie wnioskow do Wojewody o potwierdzenie nabycia przez gmine

gruntéw zajetych pod drogji,

d) sprawy z zakresu pierwokupu nieruchomosci,

e) przygotowywanie wnioskéw do Sgdu o zasiedzenie gruntow.

2). wydawanie opinii dot. projektu podziatu dziatek , a nastepnie decyzji

zatwierdzajgcych ich podziat,

3) wydawanie postanowienia o wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego

4) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych rozgraniczenie,

5) wywilaszczanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

6) przyjmowanie i rozpropagowanie informacji o pojawieniu sie choraéb,
szkodnikéw i chwastow,

7) zatwierdzanie statutu spotek, wspdinot gruntowych oraz jego zmian,

8) zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow
i urzadzen spoétek, wspoinot oraz wprowadzanie w nich zmian i uzupetnien,

9) prowadzenie rejestru spofek lesnych,

10) wspotpraca i nadzédr nad spotkami lesnymi, zwolywanie walnego zgromadzenia
spotki w celu dokonania wyboru nowego zarzadu, jezeli dotychczasowy zarzad
spotki nie wywigzuje sie nalezycie ze swych obowigzkow,

11) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

12) wspoipraca z instytucjami dziatajgcymi w przedmiotowym zakresie rolnictwa,

13) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzecia, ktore jest
niehumanitarnie traktowanie,

14) wydawanie decyzji rejestrujgcej psa rasy uznawanej za agresywna,

15) nadzér nad realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi na

" terenie Gminy,

16) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen dot. podejrzenia zachorowania

zwierzat na chorobe zarazliwag,

17) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym (do stazu pracy),

18) prowadzenie rejestru w zakresie zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow

(przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji);

19) z zakresu ochrony $rodowiska i ochrony wod w tym:

a) rozpowszechnianie ochrony przyrody w spoteczenstwie lokalnym,

b) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew,

¢) ogolny nadzor nad ochrong przyrody,
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d) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia,
e) koordynacja zadan w zakresie przywracania elementdéw przyrodniczych do
stanu wilaéciwego,
f) rozpatrywanie wnioskéw zwigzanych z ochrong $rodowiska,
g) opracowywanie programu ochrony $rodowiska w Gminie oraz realizacja
zadan z nim zwigzanych,
h) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, za wyjatkiem gospodarowania
odpadami,
i) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie ochrony srodowiska,
J) zatwierdzanie ugody ustalajgcej zmiany stanu wody na gruncie,
k) rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie stosunkéw wody na gruntach do stanu
poprzedniego,
l) wyznaczanie czg$ci nieruchomoséci umozliwiajacej dostep do wod objetych
powszechnym korzystaniem,
20)zwigzane z nazewnictwem ulic,
21)ewidenc|i budynkdw i nieruchomosci oraz nadawanie oznaczeh — numerdw,
22)wspotpraca z ZUK w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej
23)spisywanie i przyjmowanie o$wiadczeh wnioskodawcy w sprawie braku
dokumentow oraz zeznan swiadkéw w zakresie pracy w gospodarstwie rolnym,
24)stwierdzanie witasnoreczno$ci podpisu,
25)stwierdzanie zgodnosci odpiséw, kserokopii dokumentéw z oryginatem,
26)inne zwigzane z w/w zagadnieniami nalezacymi do kompetencji Wojta.

5. Do stanowiska ds. pozyskiwania funduszy pomocowych nalezy:

1) Poszukiwanie zrédet i srodkéw pomocowych krajowych i zagranicznych do
realizacji programéw i inwestycji gminnych.

2) Biezgace monitorowanie i informowanie Wajta oraz wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu o mozliwosciach uzyskania dofinansowania réznych dziatan
i przedsigwzig¢ ze srodkéw pomocowych w ramach programéw Unii Europejskie;j,
3) Prowadzenie bazy danych zioZzonych projektow,

4) Przygotowywanie i opracowywanie wnioskow aplikacyjnych dla konkretnych
wybranych przez Urzgd projektdw,

5) Planowanie przygotowania niezbednych dokumentéw strategicznych prawidtowej
absorpcji srodkéw pomocowych,

6) Wypetnianie i sktadanie kompletnej dokumentacji do instytucji zajmujgcych sie
przyznawaniem $rodkéw pomocowych,

7) Koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem projektow,

8) Biezgace nadzorowanie zgloszonych do dofinansowania ze $rodkéw pomocowych
" Unii Europejskiej projektéw Gminy,

9) Wdrozenie projektow,

10) Monitorowanie realizacji projektow,

11) Przygotowywanie okresowych i biezacych informacji w zakresie udziatu Polski
w programach wspdinotowych UE, w szczegdlnosci w odniesieniu do jednostek
samorzadu gminnego.

12) Wspdtpraca z innymi komdrkami Gminy oraz instytucjami, w ramach rozliczania
projektow;

13). Monitorowanie trwalosci zrealizowanych projektow.
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6. W zakresie dzialalnosci gospodarczej Referat realizuje nastepujgce zadania:

1). Przyjmowanie, weryfikacja i przesytanie wnioskéw o wpis, zmiane i likwidacje
oraz wznowienie i zawieszenie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej do CEIDG,;

2). Przekazywanie informacji do CEIDG o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu
uprawnien wynikajgcych z zezwolenia lub licencji;

3). Przekazywanie informacji do CEIDG o Wpisie do rejestru dziatalnosci
regulowanej.

7. W zakresie gospodarki lokalami komunalnymi, transportu publicznego
oraz promocji Gminy i rozwoju turystyki, Referat realizuje:
a) gospodarowanie gminnymi zasobami lokalowymi,
b) sporzadzanie uméw najmu na lokale uzytkowe oraz aneksow do tych umaéw,
c) ustalanie stawek czynszowych lokali uzytkowych, '
d) przygotowywanie i opracowywanie projektdéw programow gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy,
e) okreslanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
f) realizacje uchwalonych programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy,
g) sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne i anekséw do tych umoéw,
h) realizowanie polityki czynszowej w lokalach mieszkaniowych,
i) przygotowywanie i realizacja planu remontéw i modernizacji wynikajgcych
ze stanu téchnicznego budynkéw i lokali,
j) ustanawianie odrgbnej wtasnosci samodzielnych lokali mieszkalnych oraz
lokali o innym przeznaczeniu,
k) nadzor nad publiczng komunikacja zbiorowg wystepujaca na terenie Gminy,
) przygotowywanie projektéw aktéw dot. okreslania przystankéw komunikacyjnych
na terenie Gminy oraz warunkdow i zasad korzystania z nich;
1) przygotowywanie projektéw aktow stanowigcych o wysokosci stawek oplat za
korzystanie z przystankow ,
[)opiniowanie@ zmian rozkladdw jazdy przewoznikdw,
1) prowadzenie promocji Gminy,
m) wspotpraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w ramach promocgiji Gminy;
n) realizacja zadan z zakresu rozwoju turystyki;
0) nawigzywanie i state podtrzymywanie kontaktéw z polskimi i migedzynarodowymi
instytucjami integracyjnymi i unijnymi.

8. Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi:

a). Zatatwianie i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoéci i porzadku
w gminie w aspekcie gospodarowania odpadami komunalnymi;

b). Zbieranie | weryfikacja deklaraciji;

c). Tworzenie bazy z zebranych deklaraciji;

d). Koordynacja i pomoc w przeprowadzeniu przetargu na odbiér odpadow;

e). Prowadzenie rozliczeh pozafinansowych z podmiotem wylonionym w drodze
przetargu;

f). Opiniowanie programdw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

25



g). Wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddw usuniecie odpadow
z miejsc niebezpiecznych , do sktadowania lub magazynowania,

h). Opiniowanie wojewddzkiego planu gospodarki odpadami,

i). Opiniowanie zezwolen na skladowanie odpaddéw niebezpiecznych na
wydzielonych cze$ciach innych sktadowisk odpaddw, '
j)- Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;.

k). Wspotpraca z innymi instytucjami, w tym z ZUK, w zakresie gospodarki
odpadami komunalhymi _

). Prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

§ 39

REFERAT OSWIATY, KULTURY, SPORTU | ZDROWIA.

Do zadan Referatu nalezy:

1. prowadzenie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkot
i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Lekawica tj.:

1) przygotowywanie dokumentacji kadrowej i prowadzenie spraw osobowych
kadry kierowniczej placéwek o$wiatowych oraz nadzorowanie wilasciwej
obstugi kadrowej w tych placéwkach.

2) Organizacja i przeprowadzanie konkurséw na Dyrektorow Szkét i placéwek
oswiatowych,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg nadawania kolejnych stopni
awansu zawodowego.

4) Organizowanie dowozu uczniéw do szkot.

5) Przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkét i placdéwek
oswiatowych oraz biezgce analizowanie ich realizacji.

6) Przygotowywanie materiatdw do oceny pracy dyrektora szkoty lub przedszkola
w porozumieniu z Kuratorium Oswiaty.

7) Opracowywanie  projektow  aktdw  prawnych  regulujgcych  zasad
wynagradzania pracownikow oswiaty.

8) Wspotpraca z dyrektorami placoéwek odwiatowych w sprawie ustalania stawek
wynagrodzei dla pracownikow administracyjno-obstugowych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami dla nauczycieli tj.: nagrodami
Wojta, Kuratora i Ministra.

10)Prowadzenie spraw dot. dofinansowania  doksztalcania  zawodowego
nauczycieli.

11)Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng nauczycieli.

12)Prowadzenie spraw dot. pomocy materialnej w formie stypendium dla
uczniow.

13)Prowadzenie spraw dot. dofinansowania dla pracodawcow z tytutu
przyuczenia do zawodu miodocianego pracownika.

14)Nadzor nad dziatalno$ciq administracyjna, finansowg i organizacyjng szkot
i placéwek o$wiatowych.

15)Koordynacja dziatalnosci szkoét i placéwek oswiatowych,

16)Wspdidziatanie z dyrektorami szkol w opracowywaniu planéw rozwoju
oswiaty, sieci placowek, wyposazenia szkot i przedszkoli, organizowaniu
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udziatu podmiotow gospodarczych, fundacji, instytucji oraz organizacji
spotecznych w poprawie warunkdéw materialnych pracy szkét i dziatalnosci
wychowawczej, zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiektow
szkolnych , wypetnianiu obowigzku szkolnego.

17)Kontrola organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej prowadzonego
przez wszystkich organizatoréw na terenie gminy.

18) Przygotowywanie propozycji rozwigzan zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg
szkét i placdwek. ‘

19)Sporzadzanie  zbiorczych  sprawozdan  statystycznych  zwigzanych
z dziatalnoécig szkot i placéwek.

20)Podejmowanie czynnos$ci na rzecz zapewnienia $wiadczen i wyposazenia
materialno-technicznego dla szkét i placowek wychowawczych.

21)Wniaskowanie o przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci oraz
przygotowywanie umoéw dzierzawnych lub najmu budynkéw i pomieszczen
dla szkot oraz mieszkan nauczycieli.

22)Nadzor nad dziatalnoscig placowek szkolnych w zakresie dozywiania
i dowozenia dzieci oraz organizacjg wypoczynku.

23)Coroczne opracowywanie i przedkfadanie Radzie Gminy danych z zakresu
funk¢jonowania oswiaty w gminie.

24)Koordynowanie przygotowania i realizacji wnioskdéw z zakresu oséwiaty do.
funduszy unijnych i innych.

25)Prowadzenie i koordynowanie inwestycji oswiatowych.

26)Wykonywanie innych zadan z zakresu funkcjonowania oséwiaty zleconych
przez Wéjta Gminy.

27)Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb Gminy.

2. Nadzor i wspolpraca ze Stowarzyszeniami, ktére od 1 stycznia 2013r. sg
organami prowadzgcymi dla szkét publicznych z terenu Gminy;

3. W zakresie obstugi finansowo — ksiggowej szkét i przedszkoli, dla kiérych
organem prowadzacym jest Gmina Lekawica:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawd,

2) Przygotowywanie zbiorczych planéw finansowych do projektu budzetu.

3) Opracowywanie projektow uktadu wykonawczego do budzetu jednostek, dla
ktérych prowadzi obstuge finansows,

4) Nadzorowania prawidlowo$ci opracowywania i wykonywania planéw
finangowych jednostek oswiatowych.

5) Prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczoséci finansowej w tym terminowe
przekazywanie rzetelnych informaciji ekonomicznych, prawidtowe
i terminowe przekazywanie rozliczen finansowych.

6) Wykonywanie dyspozycji $rodkami majatkowymi w zakresie okreslonym
budzétem gminy oraz planem finansowym jednostki w tym m. in. zapewnienie
prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke.

7) Analiza oraz kontrola wykorzystania $rodkdéw przydzielonych z budzetu
i innych pozostajgcych w dyspozycji jednostki.

8) Przygotowywanie wnioskéw o $rodki finansowe z rezerw budzetowych lub
innych Zrodet,

27



9) Ewidencjonowanie sktadnikow majgtkowych jednostek oswiatowych —
zbiorczo.

10) Rozliczanie inwentaryzacji mienia jednostek o$wiatowych;.

11) Sporzadzanie i wyptacanie wynagrodzen, zasitkéw oraz innych $wiadczen
pracownikom oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

12) Prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych dla nauczycieli czynnych i emerytowanych oraz pracownikéw nie
bedacych nauczycielami.

13) Rozliczanie PEFRON z podleglych placéwek.

14) Archiwizowanie dokumentacji finansowo - ksiegowej, ptacowej i zasitkowej.

15) Sporzgdzanie, przyjmowanie, przechowywanie, kontrola dokumentacji
zwigzanej ze zbyciem lub nabyciem towaréw, materiatéw i ustug, w tym
w zakresie inwestycji i remontéw.

16).Nadz6r nad racjonalnym wykorzystaniem w placéwkach oswiatowych

$rodkéw publicznych , w tym pochodzacych z Unii Europejskiej i przestrzeganiem
dyscypliny finansowej.

4. Nadzor i rozliczanie dotacji udzielanych Stowarzyszeniom na prowadzenie
szkdt publicznych na terenie Gminy.

5. Na stanowisku ds. kultury, sportu i zdrowia prowadzone sa sprawy:
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
2) przygotowywanie rocznych plandw dziatalnosci kulturalnej oraz sprawozdan
z ich realizacji,
3) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr
kultury,
5) organizowanie imprez kulturalnych i sportowych,
6) ogtaszanie konkurséw na zadania z zakresu kultury, sportu i rekreacji dla
organizacji pozarzadowych;
7) promowanie twdrczosci ludowej,
8) wspoldziatanie z organizacjami i stowarzyszeniami realizujgcymi zadania
w zakresie kultury i sportu
9) wspoétudziat i nadzorowanie wszystkich imprez kulturalnych oraz uroczystosci
gminnych,
10) koordynowanie, inicjowanie oraz pomoc w organizowaniu masowych imprez
sportowych ,
11) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektdw, w ktdérym swiadczone sg
ustugi hotelarskie,
12) rejestrowanie gospodarstw agroturystycznych i prowadzenie ich rejestru,
13) wspoipraca z Gminng Bibliotekg Publiczng ;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadan Gminy z zakresu
kultury i sportu przez organizacje pozarzadowe i pozytku publicznego ;
15) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego;
16) realizowanie zadan z zakresu ochrony zdrowia;
17) wspotpraca z zaktadami stuzby zdrowia funkcjonujacymi na terenie Gminy;
18) propagowanie zdrowego trybu zycia;
19) edukacja w zakresie zapobiegania chorobom cywilizacyjnym:;
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20) zgtaszanie organom PIS i zakltadom spotecznej stuzby zdrowia przypadkéw
zachorowania , podejrzenia o zachorowanie i zgony na choroby zakazne
natychmiast po powzieciu o nich wiadomosci.

§ 40

Samodzielne stanowisko do spraw obronnych, kancelarii dokumentow
niejawnych , obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, przeciwpozarowych,
transportu wlasnego, prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznych i innych
spraw:

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie :

1) w zakresie spraw obronnych:

a) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) przygotowanie stanowiska kierowania dla organu wykonawczego gminy i statego
dyzuru na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

c) zorganizowanie dorgczania i dorgczanie dokumentéw powotania do czynnej

stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akcji
kurierskiej,

d) organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci,

e) reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

f) przeprowadzanie czynnosci oraz wspdldziatanie z wilasciwymi organami
wojskowymi w zakresie = wykonywania powszechnego obowigzku obrony przez
osoby podlegajace temu obowigzkowi,

g) przekazanie na wniosek wlasciwego organu wojskowego nieruchomoséci na
zakwaterowanie  przej$ciowe Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

h) realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z podwyZzszeniem gotowos$ci obronnej
panstwa,

i) gromadzenie i udostgpnianie  wlasciwym organom danych statystycznych
w zakresie planowania obronnego,

j) zawiadomienie wlasciwego wojskowego komendanta uzupetnien o zatrudnieniu
i zwolnieniu  pracownika oraz jego kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku,

k) Prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony,

) rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu osdb do czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia  mobilizacji i w czasie wojny,

1) sporzadzanie wykazdéw osdb podlegajacych kwalifikacji wojskowej na podstawie
rejestrow statych  mieszkancow i wydrukdw komputerowych;

' m) prowadzenie rejestru oséb do kwalifikacji i jego biezaca aktualizacja;

n) wzywanie do stawienia sie do kwalifikacji wojskowe;j;

0) ogtaszanie o kwalifikacji wojskowej poprzez wywieszanie obwieszczen
w miejscach najbardziej uczeszczanych;

p) wyznaczanie osobie innego terminu stawienia sie do kwalifikacji wojskowej, jezeli
z waznych przyczyn nie mogia stawi¢ sie w wyznaczonym terminie;

r) wysytanie zawiadomien o zmianie miejsca pobytu osoby do kwalifikacji wojskowe;
do poprzedniego  miejsca zamieszkania;

s) udziat w pracach komisji ds. kwalifikacji wojskowej;

t) sporzadzanie list stawiennictwa osdéb do kwalifikacji wojskowej na podstawie
rejestru i wydrukéw  komputerowych;
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u) sporzadzanie sprawozdan ze stawiennictwa os6b do kwalifikacji wojskowej;
W) organizowanie zabezpieczenia terendw z materiatami wybuchowymi.

2) w zakresie kancelarii dokumentéw niejawnych :

a) Prowadzenie kancelarii tajnej , rejestracja i przechowywanie dokumentow
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne”.

b) Udostegpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa. .

c) Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacije niejawne.

d) Wykonywanie polecen Petnomocnika do Spraw Ochrony Informaciji Niejawnych.

3) W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) realizacja zadan OC majacych na celu zapewnienie ochrony ludnosci gminy
przed niebezpieczenstwami wynikajacymi z dziatann wojennych, klgsk zywiotowych
i zagrozen srodowiska,

b) opracowanie i biezgca aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy na wypadek
W iw czasie P’

c) prowadzenie i aktualizacja ewidencji formacji OC,

d) wspodtpraca z Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu Wojewddzkiego oraz
Starostwem Powiatowym i podmiotami gospodarczymi w zakresie cato$ci spraw
z zakresu OC i ochrony ludnosci,

e) organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony, a takze szkolen
formacji OC,

f) udziat w Cwiczeniach i szkoleniach organizowanych przez szczebel powiatowy,
wojewddzki i krajowy oraz opracowywanie niezbednej dokumentaciji,

g) udziat w przygotowaniu i zapewnieniu dziatania systeméw powszechnego
ostrzegania i alarmowania, wykrywania skazen w tym wczesnego ostrzegania
w czasie pokoju,

h) prowadzenie magazynu obrony cywilnej, ewidencja posiadanego sprzetu
i konserwacja,

i) prowadzenie ewidencji i dokumentacji urzadzen specjalnych istniejgcych,
okresowa kontrola oraz zapewnienie ich sprawnos$ci,

j) ocena i analiza zagrozen ludnosci i jej mienia,

k) opracowanie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
jego tworzenie i organizacja;

I) organizowanie i prowadzenie szkolen,

1) planowanie potrzeb materialowych i $rodkéw finansowych na realizacje zadan
zarzgdzania kryzysowego,

" m) inne wynikajgce z obowigzujacych przepiséw w tym zakresie.

4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) nadzér nad ochrong przeciwpozarows w stosunku do jednostek
podporzadkowanych organom gminy;

b) wspdtpraca z Powiatowa Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
kontroli, analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;

c) zapewnienie OSP srodkéw alarmowania i tgcznoéei , $rodkéw transportowych
i sprzetu bojowego do akcji ratowniczych;
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d)  koordynowanie spraw w zakresie nabycia i utrzymania sprawnosci sprzetu,

urzadzen przeciwpozarowych, srodkéw gasniczych, urzadzen sygnalizacyjno-

alarmowych i innych urzadzen oraz instalacji ochrony przeciwpozarowe;j;

e) opracowywanie wnioskéw do budzetu Gminy w zakresie potrzeb dotyczacych

kosztow  utrzymywania, wyposazenia i zapewnienia gotowoséci bojowej OSP;

f) wspoidziatanie z OSP;

g) prowadzenie dokumentacji OSP, ktére sg podstawg do wydatkowania srodkéw
publicznych na gotowos$¢ bojowa; ,

5) w zakresie transportu wlasnego:
1) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z samochodem stuzbowym:
a) wydawanie kart drogowych,
b) sprawdzanie prawidtowosci ich wypeinien, rozliczanie paliwa zgodnie
z przebiegiem i ustalong norma,
c) ewidencja i weryfikacja rachunkéw — faktur za naprawe i konserwacje
samochodu stuzbowego.
2) Nadzér nad = prawidlowym  wykorzystaniem samochodu (zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i regulaminem dot. zasad korzystania z samochodu
stuzbowego), oraz jego sprawno$cig zwigzang z przegladami technicznymi
i ubezpieczeniem.
3) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

6) w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Lekawica:
a). tworzenie i aktualizacja we wspdtpracy z innymi stanowiskami pracy
urzedowego publikatora teleinformatycznego - BIP;
b) zamieszczanie wymaganych informacji na BIP przekazanych przez
pracownikow UG i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
c) biezgce aktualizowanie danych na BIP,
d) prowadzenie witryny internetowej Gminy.

7) wspdlpraca ze Stowarzyszeniami 2z terenu Gminy Lekawica,
w szczegolnosci w zakresie dokonywania zmian w KRS i wspélnego
organizowania imprez gminnych.

6) w zakresie innych spraw nadzorowanie porzadku wewnetrznego Urzedu:

- ochrona budynku i zabezpieczenie mienia poprzez sprawnosé instalacji
technicznych ~ w budynku ze szczegdlnym uwzglednieniem instalacji centralnego
ogrzewania elekirycznej, odgromowej, przeciwpozarowej i wlamaniowej;

- nadzor nad utrzymaniem czysto$ci i porzadku w budynku oraz wokét niego

- zapewnienie odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach biurowych.

Rozdziat VIi
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu
§ 41

1) Kierownik referatu odpowiedzialny jest przed Wojtem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatu,
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2) Kierownik referatu petni nadzér nad wypetnieniem obowigzkow stuzbowych przez

podlegtych pracownikow.

3) W przypadku gdy kierujgcy referatem nie moze peini¢ swych obowigzkéw
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik. '

4) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg odpowiedzialni przed Wéjtem lub
Sekretarzem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegolnych stanowisk,
a w szczegolnosci za: .

- zgodno$c¢ z prawem opracowanych projektow decyzji,

- przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady oraz zarzadzen Wiijta,

- wihasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

- terminowe zatatwianie spraw,

- doktadng znajomo$¢ przepisdéw prawnych w zakresie obowigzujagcym na danym
stanowisku pracy,

- przygotowanie propozycji rozwigzan.

5) Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialnosci pracownikdw okreslajg zakresy
czynnosci.

§ 42

Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulujg: Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdziat Vili
Czas pracy Urzedu

§ 43

Czas pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat IX
Zadania nadzorcze nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi

§ 44

1. W imieniu Wojta uprawnienia nadzorcze nad dziatalnoscia, gminnych jednostek
organizacyjnych realizuje Sekretarz w zakresie organizacyjnym i Skarbnik
w zakresie gospodarki finansowej oraz Kierownicy Referatéw i samodzielne
stanowiska w zakresie udzielonego  petnomocnictwa.
2. W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych osoby wymienione w ust.1 w
szczegolnosci:
1) sprawuija nadzor i kontrole nad biezaca dziatalnoscig tych jednostek,
a) opracowujg projekty statutow oraz uchwat Rady w sprawie zatwierdzenia
statutow gminnych jednostek organizacyjnych,
b) wnioskujg w sprawie powotywania i odwotywania kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,
2) przygotowujg projekty uchwat w sprawie zatwierdzenia wysokos$ci nagrod,
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premii oraz proponujg lub opiniujg wysoko$é przeszeregowan kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzg postgpowanie przygotowawcze poprzedzajace utworzenie badz
taczenie, podziat albo likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych.

Postanowienia niniejszego regulaminu nie naruszajg zasad i kompetencii
wynikajacych z przepiséw prawa.

'Rozdziat X
Zasady dziatalnosci kontrolnej

§ 45

. Kontrola wykonywana przez Urzad obejmuje:

1) realizacje obowigzkéw wynikajacych z ustaw, rozporzadzen, uchwat Rady
i decyzji administracyjnych na terenie Gminy,

2) dziatalnos¢ jednostek organizacyjnych Gminy,

3) realizacje zadan przez referaty i samodzielne stanowiska Urzedu,

4) realizacje zadan z zakresu administracji publicznej powierzonych do
wykonywania innym jednostkom organizacyjnym lub stowarzyszeniom w drodze.
zawartych porozumien.

. Kontrole wykonujg;

1) Wojt w zakresie caloksztattu zadan gminy,

2) Sekretarz w zakresie prawidtowego funkcjonowania Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych pod wzglgedem organizacyjnym oraz biezgcego
wykonania spraw na stanowiskach pracy mu podlegtych,

3) Skarbnik w zakresie prawidiowosci prowadzenia gospodarki finansowej
w Urzedzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz biezacego wykonania
spraw na stanowiskach mu podlegtych,,

4) Samodzielne stanowiska pracy w stosunku do nadzorowanych merytorycznie
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji przypisanych zadan,

5) Inne osoby prawne lub fizyczne na podstawie umowy zlecenia i upowaznienia

wydanego przez Wojta.

§ 46

. System kontroli obejmuje kontrolg wiasng i biezacg wewnetrzna,
. Dziatalnos¢ kontrolng nadzoruje Wajt.

§ 47

Kontrola zarzadcza przeprowadzana jest na zasadach i w trybie okreslonym
w ustawie o finansach publicznych oraz w aktach wykonawczych do tej ustawy.
Kontrolg zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

2) skuiecznoéci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdani;
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4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

4. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych, dokfadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna ~ postepowanie kontrolne powinno sie zakonczyé wydawaniem
zalecen badz wnioskdw pokontrolnych,

3) efektywna — kontrola powinna powodowac¢ osigganie zatozonych celéw.

§ 48

Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej i instytucjonalnej, oraz
zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego, a takze zasady przeprowadzania
kontroli zarzadczej regulujg odrebne Zarzadzenia.

Rozdziat XI
Zasady wspoldziatania Urzedu z Radg Gminy

§ 49

Interpelacje i wnioski zgtaszane na sesji Rady lub pisemnie w okresie pomiedzy
sesjami oraz wnioski komisji Rady podlegaja rejestracji w rejestrach prowadzonych
przez Biuro Rady.

§ 50

1. Po zarejestrowaniu , interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady
przekazywane sg z Biura Rady do Wdjta , ktdry podejmuje decyzje o skierowaniu
interpelacji i wnioskdéw radnych oraz wnioskéw komisji do wtasciwego Kierownika
referatu, samodzielnego pracownika lub Kierownika jednostki organizacyjnej

Gminy.

2. Jezeli interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji dotyczg spraw
wchodzgcych w zakres dziatania kilku pracownikow , Wéjt lub Sekretarz przekazujac
sprawe ,wyznaczajg pracownika wiodacego.

§ 51

- 1. Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
Komisji Rady nalezy do wiaéciwego Kierownika referatu, samodzielnego pracownika
lub Kierownika jednostki organizacyjne;j.

2. Kierownicy referatu lub samodzielni pracownicy odpowiedzialni sg za wtasciwe
i terminowe przygotowywanie projektu odpowiedzi, udzielanych na interpelacje
i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady.

3. Jezeli interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady dotyczg zakresu
dziafania gminnej jednostki organizacyjnej, Kierownik referatu lub samodzielny
pracownik wspdtdziatajgcy z dang jednostkg zasiega opinii kierownika jednostki
organizacyjnej.
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4. Odpowiedzi na interpelacje radnych dorecza Biuro Rady w terminie do 30 dni od
daty wptywu do Wojta, a odpowiedzi na wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady
dorgcza Biuro Rady w terminie do 14-tu dni od daty wptywu do Wojta.

5. Pocztg kierowang na Przewodniczacego lub Rade Gminy przekazywana jest
Przewodniczacemu Rady, ktéry okresla sposob i tryb zatatwienia sprawy.

6. Biuro Rady prowadzi rejestr interpelacji i wnioskow Radnych Gminy t.ekawica.

Rozdziat XII
Skargi i wnioski

§ 52

1. Skargi i wnioski kierowane do Wéjta podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze
skarg i wnioskdéw prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

2. Okreslony w ust.1 tryb rejestracji ma réwniez zastosowanie w odniesieniu do
skarg i wnioskow, Ktore wplynety bezposrednio do innych pracownikéw, przyjetych
ustnie do protokotow .

3. Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wtasciwy pracownik, ktéry przygotowuje
odpowiedz zawierajgca wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okoliczno$ci
sprawy, ustosunkowuje si¢ do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze lub we
wniosku oraz zawiadamia o podjetych dziataniach. Tre$é¢ odpowiedzi powinna
zawieraC¢ akcenty uprzejmosci, zyczliwo$ci oraz byé zredagowana w sposob
zrozumiaty dla adresata.

4. Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski okresla Rozdziat IV
niniejszego Regulaminu.

5. Catos¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje pracownik
merytorycznie zatatwiajgcy sprawe. Pisma wychodzace od pracownikow
znakowane $g symbolem klasyfikacyjnym danego stanowiska.

§ 53

1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
rézne stanowiska, Wojt lub Sekretarz wyznacza stanowisko wiodgce, ktére
sporzadza | przekazuje pozostatym stanowiskom wyciag ze skargi lub wniosku.

2. Po zatatwieniu spraw przez stanowisko wiodgce, na podstawie informacji
zainteresowanych stanowisk przygotowuje projekt tacznej odpowiedzi wnoszgcemu
skarge lub wniosek.

3. W przypadku rozpatrywania skargi lub wniosku przez pracownika Biura Rady

merytoryczne stanowiska pracy majg obowigzek udzieli¢ pomocy i udostepnic
materiaty.
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§ 54
1. Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy sa;

1) Sekretarz w przypadku zarzutéw dotyczacych osobistego postepowania lub

zachowania pracownikéw Urzedu z wyjatkiem Referatu finansowego,

postepowania kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, nieterminowego

zatatwiania spraw i innych skarg zleconych przez Woijta.

2) Skarbnik w przypadku zarzutéw dotyczgcych osobistego postepowania lub

zachowania pracownikéw Referatu finansowego.

3) W przypadku wniesienia skargi do rozpatrzenia ktérej wtasciwa jest Rada,
Biuro Rady przekazuje niezwlocznie skarge Przewodniczacemu Rady.

§ 55

1. O kazdym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w przewidzianym
terminie, samodzielny pracownik zatatwiajacy skarge lub wniosek, obowigzany
jest powiadomi¢ na pismie wnoszgcego skarge lub wniosek oraz Sekretarza
podajac przyczyne nie zatatwienia sprawy oraz nowy termin.

2. W razie nieterminowego zafatwienia skargi lub wniosku Sekretarz prowadzi
postepowanie wyjasniajgce, ustala przyczyny nie zatatwienia sprawy w terminie
lub nie dopetnienia obowiazku wynikajacego z art.36 kpa i wyciaga
konsekwencje porzadkowe, dyscyplinarne lub inne przewidziane w przepisach
prawa.

§ 56

Bezposredni nadzo6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
Sekretarz.

§ 57
1. Sekretarz prowadzi biezacag kontrolg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg | wnioskow.
2. Sekretarz uwzglednia problematyke skarg i wnioskow w trakcie kontroli w referacie

na samodzielnych stanowiskach pracy oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

§ 58

Dni i godziny przyjmowania Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw oraz tryb
przyjmowania okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 59

W sprawach skarg i wnioskéw nie unormowanych niniejszym Regulaminem majg
zastosowanie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.
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Rozdziat Xili
Obieg korespondencji

§ 60

Obieg korespondencji uwzgledniajgcy poszczegdlne etapy =zatatwiania jest
nastepujacy:

- Sekretariat — stanowisko pracy ds. rejestracji korespondencii,

- merytoryczne stanowisko pracy.

§ 61

1. Sekretariat odbiera przesytki pocztowe od listonosza, przyjmuje od interesantéw,
rejestruje i segreguje wptywajaca korespondencje oraz przekazuje do analizy
i rozdysponowania na stanowiska - Waéjtowi lub sekretarzowi.

2. Osoba rozdzielajgca  korespondencje , wydaje pisemng dyspozycje dla
poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy (zg. ze strukturg
Urzedu Gminy - zafgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu), zwraca
korespondencje do sekretariatu, ktéry  rejestruje korespondencje
w dzienniku korespondencyjnym. Jezeli osoba rozdzielajgcg jest Sekretarz to
sekretariat w catosci korespondencje przekazuje Wdjtowi do zaznajomienia sie
ze sprawami. Nastgpnie po jej zwrocie sekretariat zgodnie z zamieszczong
pisemng dyspozycjg przekazuje ja Kierownikom Referatu
i na samodzielne stanowiska pracy.

3. Kierownik Referatu przekazuje korespondencije ze stosowng adnotacjg na
samodzielne stanowiska pracy.

4. Stanowisko pracy — pracownik merytoryczny po otrzymaniu pisma do zatatwienia
dokonuje jego rejestracji. Rejestracja polega na wpisaniu pisma do spisu spraw
lub rejestru kancelaryjnego. Spis spraw prowadzi sig na specjalnych formularzach,
opatrzonych odpowiednim symbolem liczbowym, zgodnym z obowigzujacym w
Urzedzie wykazem akt. Rejestr kancelaryjny przeznacza sie do rejestrowania
spraw jednorodnych, masowo wptywajgcych. Rejestry podobnie jak spisy spraw
muszg by¢ opatrzone odpowiednim symbolem zgodnym z wykazem akt. Znak
sprawy jest stalq jej cecha rozpoznawcza. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera; symbol literowy stanowiska , symbol liczbowy hasta wedtug
wykazu akt, liczbe kolejng, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw oraz rok, w ktorym sprawe wszczeto. Po rejestracji pisma pracownik
dokonuje analizy problemu i zatatwia sprawg wg dyspozycji Kierownika (Wdjta,
Sekretarza , Skarbnika lub Kierownika Referatu) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w terminie okreslonym przez k.p.a.
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Rozdziat XIV
Tryb wydawania aktéw prawnych

§ 62

1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg uchwaty Rady Gminy oraz
zarzadzenia Waijta.

2. Wojt wydaje akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu nie
majace mocy aktow prawa miejscowego w postaci:

1) zarzadzen;

2) decyzji;

3) postanowien;

4) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych;

5) innych aktow wynikajgacych z przepiséw prawnych.

3. W przypadkach niecierpigcych zwioki Wéjt wydaje przepisy porzadkowe.

§ 63

1) Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
wiasciwy referat lub samodzielne stanowisko pracy.

2) Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

3) Wszystkle projekty uchwat wymagajg aprobaty Wéjta.

§ 64

1. Tre$¢ projektdw opracowywanych aktdw prawnych powinna zawieraé tytut,
podstawe prawna, przepisy merytoryczne, przepisy wprowadzajgce w zycie akt
prawny, przepisy uchylajace lub zmieniajgce, jezeli normujg dziedzing spraw
uprzednio uregulowanych.

2. Projekty aktéw prawnych , oprécz danych zawartych w ust.1 , powinny posiadac:

1) aprobate w formie podpisu z oznaczeniem stanowiska osoby, ktdra projekt
przygotowata, Sekretarza lub Skarbnika Gminy oraz akceptacje Wojta,

2) stwierdzenie o uzgodnieniu z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi,
jezeli przepisy szczegdlne lub zasady wspotdziatania albo koordynacii
takiego uzgodnienia wymagaja.

3) parafke lub opinie radcy prawnego.

§ 65

1. Akty prawne sg rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Referacie
Organizacyjnym.

2. Uchwaty Rady sporzadzane sg w pieciu oryginalnych egzemplarzach.

3. Zarzadzenia Wéjta sporzadzane sg w dwdch oryginalnych egzemplarzach.

4. Uchwaly Rady w terminie ustawowym przekazywane sg odpowiednio:
Wojewodzie lub Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz Wajtowi Gminy celem
wykonania.
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§ 66

1. Podjete akty prawne Referat Organizacyjny przekazuje rzeczowo wiagciwym
referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.

2. Referat Organizacyjny ponosi odpowiedzialno$é za publikacje uchwat Rady
Gminy w Dzienni Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego, jezeli wymagaijg tego
przepisy prawa, a takze umieszczaniu na tablicy ogloszen w Urzedzie,
w szczegolnych przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposéb.

§ 67

Referat Organizacyjny prowadzi zbiory prawa miejscowego, ktére udostepnia do
powszechnego wgladu.

§ 68

Kierownicy Referatdbw lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
zobowigzani do wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych, winni podjaé
wszelkie niezbgdne czynnosci majace na celu zabezpieczenie petnej ich
realizacji,

Rozdziat XV
Postanowienia konncowe

§ 69

Niniejszy regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podpisania .
/
}

J/

Wojt Q;‘(niny/
StanistayBaczyriski
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