vV LEVAWICA

1‘: '{ 1  A =:f ‘W\FG.‘64
SR AT iy ZARZADZENIE Nr211/2020
W '.v'.;'rwiccki - woj. $laskie Wéjta Gminy Lekawica

z dnia 3 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Lekawicy

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 1. poz.713) Wdjt Gminy Lekawica zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Lekawicy stanowigcy

Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Lekawicy stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wykaz symboli referatéw oraz struktura stanowisk i wykaz etatéw stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem i realizacje zarzadzenia oraz przestrzeganiem postanowien
Regulaminu Organizacyjnego powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy nr 433/2015 Wéjta Gminy Lekawica z dnia
30 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu

Gminy Lekawica z pdz. zm.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GRINK LEKAWICA
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie nr 211/2020
Wojta Gminy Lekawica z dnia 3 sierpnia 2020 r.

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne oraz zasady kierowania Urz¢dem

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Le¢kawicy — zwany dalej Regulaminem

okresla organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy, w tym:

1) zasady kierowania Urzedem,

2) tryb pracy Urzedu,

3) zasady organizacji wewnetrznej Urzedu,

4) zakresy dzialania kierownictwa, Referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

5) czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism,

6) zasady organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

7) tryb wydawania aktéw prawnych oraz realizacji zadan wynikajgcych z aktéw
normatywnych,

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming f.ekawica,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy t.ekawica,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lekawica,

4) Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwe Komisje Rady Gminy Lekawica,

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lekawicy,

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Le¢kawica,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy L¢kawica,

8) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika okre$lonego w Regulaminie
Referatu.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktorej Waojt jako organ wykonawczy
wykonuje zadania.

§ 4. Siedzibe Urzgdu stanowi budynek przy ul. Wspélnej 24 w Lekawicy.

§ 5. Urzad realizuje zadania Gminy:

1) wlasne wynikajgce z przepisow ustaw,

2) zlecone przez organy administracji rzadowej, ktérych wykonywanie wynika z przepisow
ustaw szczegolnych,

3) zlecone lub powierzone na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy Rada, a organem
samorzagdowym stopnia powiatowego, wojewodzkiego lub organem administracji
rzadowej,

4) zadania publiczne, powierzone gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.

§ 6. 1. Kierownikiem Urz¢du jest Wojt.
2. Wojt kieruje praca Urzedu osobiscie, przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
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3. W czasie nieobecno$ci Woéjta jego obowiazki pelni Sekretarz Gminy w ramach
udzielonych upowaznief.

4. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
1 warunki jego dzialania, a takze organizuje pracg Urzgdu.

5. Skarbnik (gléwny ksiggowy budzetu) sprawuje nadzor nad gospodarka finansowg Gminy
w zakresie okreslonym ustaws.

6. Wojt jest przelozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla odrebna ustawa.

§ 7. W Urzgdzie tworzy si¢ inne niz okreslone w § 6, stanowiska kierownicze:
1) Kierownicy Referatow, -
2) Z-ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 11

Tryb pracy Urz¢du

§ 8. Woijt, Skarbnik, Sekretarz uczestniczg w sesjach Rady. Pozostali pracownicy Urzedu,
w tym Kierownicy Referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach, uczestnicza
w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady na polecenie przetozonych.

§ 9. Kierownicy Referatéw sa odpowiedzialni przed przelozonym za wykonanie zadat

okreslonych dla Referatow, a w szezegodlnosei:

1) kieruja praca Referatéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) prowadza nadzor nad prawidtowym 1 terminowym wykonywaniem oraz zalatwianiem
spraw przez pracownikéw Referatu,

3) realizuja, nadzoruja i ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadaf i obowiazkéw
wynikajacych z przepisdéw prawa, nalozonych na organy gminy,

4) uczestnicza w naradach organizowanych przez Wéjta lub Sekretarza,

5) prowadza kontrole wewnetrzna w Referacie oraz zewngtrzng w granicach upowaznief,

6) zalatwiaja z upowaznienia Wéjta okreslone sprawy,

7y w zakresie okref§lonym w niniejszym Regulaminie wnioskuja o przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz wstepnie przygotowujg niezbedne
materialy.

§ 10. Referaty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach, kazdy w zakresie ustalonym
w Regulaminie oraz wynikajacym z zakreséw czynnosci, podejmuja dziatania i prowadza
catodé spraw zwigzanych z realizacja przypisanych im zadah.

§ 11. Do wspolnych zadan pracownikéw nalezy w szczegdlnosei:

1) posiadanie, znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie prawa
administracyjnego materialnego i formalnego oraz aktow prawa miejscowego,

2) stymulowanie procesdw rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,

3) zapewnienie wladciwej 1 terminowej realizacji zadaf Gminy,



4) wspoldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz osobami fizycznymi dziatajagcymi na terenie Gminy,

5) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji
zadan zleconych,

6) przygotowywanie wg. wlasciwo$ci kompletu materialow oraz projektu odpowiedzi
w sprawach skarg, wnioskow, interwencji oraz wnioskow i interpelacji radnych,

7) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

8) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan z zakresu spraw
ustalonych w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych projektow,

9) stala wspotpraca z Komisjami Rady Gminy,

10)  inicjowanie i opracowanie projektow decyzji, zarzadzen Wojta i uchwatl Rady oraz
wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

11)  wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow, udzielanie stronom informacji
i niezb¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw, przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw,
12)  nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, archiwizowanie i przekazywanie
w obowigzujacych terminach catoksztaltu dokumentacji zwiazanej z realizacjg

powierzonych zadan,

13)  realizacja zadan w dziedzinie obronnosci panstwa, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

14)  opracowywanie planéw i1 sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy
w zakresie dzialania Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu
ze Skarbnikiem,

15)  realizacja budzetu Gminy w zakresie przypisanych zadan,

16) uwzglednienie w indywidualnych zakresach czynnosci o0s6b zatrudnionych
w Referatach przy przetwarzaniu danych osobowych zakresu odpowiedzialno$ci
pracownika za ochrone tych danych,

17)  przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publiczne;j,

18)  przygotowywanie oraz przekazywanie pracownikowi Referatu Organizacyjnego
informacji przeznaczonych do publikacji na stron¢ internetowa lub do umieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej,

19)  uczestniczenie w organizowaniu i przeprowadzaniu wyborow, spisow i referendéw
w zakresie ustalonym przez Sekretarza,

20)  zabezpieczenie mienia Urzgdu, w tym wlasciwe zabezpieczenie hasel dostepu
do pomieszczen 1 sprzetu informatycznego.

§ 12. Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow oraz Kierownikow Referatow oprocz
wyszczegolnionych zadan mogg okreslaé rodzaj uprawnien pracowniczych i zakres

odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku.

§ 13. 1. Strony przyjmowane s3 we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy

Urzedu.



2. Porzadek wewnetrzny 1 rozklad czasu pracy okre$la Regulamin Pracy Urzedu Gmny

Lekawica wydany w odrebnym trybie, zapewniajac interesantom zalatwienie spraw

w dogodnym dla nich czasie.

3. Urzad Stanu Cywilnego, w razie potrzeby, udziela slubéw takze w niedziele, $wigta 1 dni
powszednie wolne od pracy, w godzinach ustalonych z klientem.

4, W celu whasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interesantéw o zasadach
pracy Urzedu w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

a) tablica ogloszen urzedowych,

b) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu,

c) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych z nazwiskiem 1 imieniem pracownika 1 wykazem
zalatwianych spraw,

d) inne tablice.

Rozdzial 111
Zasady organizacji wewnetrznej Urzedu
§ 14. 1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu stanowia Referaty.
2. Praca okreslonego Referatu kieruje Kierownik Referatu.
3, W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastgpujace Referaty:
1) Referat Finansowy,
2) Referat Organizacyjny,
3) Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska,
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych.

§ 15. W Urzedzie moga by¢ tworzone inne Referaty lub samodzielne stanowiska pracy.

§ 16. Zakresy czynno$ci dla Sekretarza i Skarbnika, Kierownikow Referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy ustala Wojt. Pozostali Pracownicy Urzedu dzialajg w oparciu
o zakresy czynno$ci ustalone przez Kierownikéw Referatow zatwierdzone przez Wjta.

§ 17. 1. Pracownicy moga odbywaé podroze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego, podpisancgo przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Sekretarza podpisuje Wojt .

3. W Referacie Organizacyjnym prowadzona jest ewidencja poleceft wyjazdow stuzbowych.

§ 18. Za naruszenie obowiazkoéw wynikajacych z przepiséw w zakresie porzadku i dyscypliny
pracy oraz bezpieczefistwa 1 higieny pracy pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢
porzadkowa wedtug zasad okreS§lonych w Regulaminie Pracy Urzgdu i ustawie Kodeks pracy
oraz odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 19. 1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcg prawnego, adwokata lub biuro
prawne na podstawic zawartej umowy cywilno - prawnej lub umowy o prace.
2. W szczegdlnosci obstuga prawna obejmuje:



1) udzielanie porad prawnych,

2) wydawanie opinii prawnych,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych
wydawanych przez Rad¢ oraz Wdjta, w razie zaistnienia takiej potrzeby,

4) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gming¢ rokowaniach,

5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umoéw,

6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego Gminy.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 20. WOIT wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow okreslajacych status Wajta.

§ 21. Do zakresu dziatania i kompetencji Wdjta naleza w szczegdlnosci:

1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) Nadzorowanie dziatalno$ci Urzgdu oraz podlegltych jednostek organizacyjnych.

3) Nadzorowanie oraz akceptacja projektow uchwal Rady opracowanych przez Referaty
lub pracownikow samodzielnych stanowisk pracy oraz okreslenie sposobu ich wykonania.

4) Gospodarowanie mieniem komunalnym.

5) Wykonywanie budzetu Gminy.

6) Wydawanie zarzgdzen.

7) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji z zakresu
administracji publiczne;j.

8) Organizacja gminnego systemu reagowania kryzysowego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przeciwdziatania skutkom powodzi.

9) Podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Wojta.

10) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego oraz pracodawcy w stosunku
do Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pozostatych pracownikow Urzgdu.

11) Powierzenie prowadzenia okre$lonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy.

12) Przyznawanie nagréd i wyrdznien dla pracownikow Urzedu.

13) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy oraz podleglymi jednostkami organizacyjnymi.

14) Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskow.

15) Zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

16) Powolywanie komisji, zespoléw oraz pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych
zadan.

17) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej.



§ 22. SEKRETARZ GMINY zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci zgodnie
z uzyskanym upowaznieniem,

§ 23. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza naleza w szczegolnosci:

1) Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, jego aktualizacja ( w miare
potrzeby) oraz kontrola realizacji postanowief regulaminu.

2) Prowadzenie ksiggi kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Urzedzie.

3) Prowadzenie kontroli zarzadczej wspélnie ze Skarbnikiem.

4) Nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta.

5) Nadzér nad wykonywaniem zadaO przez poszczegolne referaty, w tym w szczegdlnosci
nad wihasciwg organizacja i zatatwianiem skarg, waoioskow, przygotowywaniem aktow
prawnych.

6) Sporzadzanie testamentéw w oparciu o Kodeks Cywilny.

7) Koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z wlasciwym przeprowadzeniem
i przebiegiem wybordw, spiséw 1 referendéw oraz konsultacji spotecznych.

8) Dbalod¢ o przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy oraz wyciaganie
konsekwencji w przypadku jej naruszenia.

9} Prowadzenie rejestru oraz zbioru zarzadzen Wojta.

10)  Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowego obowiazku skiadania o$wiadczen
majatkowych oraz innych ofwiadezen, o ktérych mowa w ustawie o samorzadzie gminnym
1 innych ustawach, przez pracownikéw samorzadowych.

11)  Planowanie kosztéw utrzymania Urzedu 1 rozliczanie si¢ z wydatkéw przewidzianych
na ten cel w budzecie Gminy, planowanie i koordynowanie zakupéw wyposazenia,
sprz¢tu, oprogramowania.

12)  Przygotowywanie dokumentdéw w sprawie zeznafi sSwiadkow o pracy w gospodarstwie.

13)  Kierowanie pracami Referatu Organizacyjnego.

§ 24. SKARBNIK GMINY jest gldéwnym ksiggowy budzetu.

§ 25. Do zakresu dzialania 1 kompetencji Skarbnika naleza w szczegolnosci:

1) Realizowanie ustawy o finansach publicznych, o podatkach, oplatach lokalnych, optacie
skarbowej oraz innych aktéw prawnych regulujacych gospodarke finansowa Gminy.

2) Wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci z dunia 29 wrzesnia 1994 r. .

3) Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Gminy i prawidlows realizacjg budzetu
Gminy.

4) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachumkowos$ci 1 ewidencja majatku Gminy,
jednostek oswiatowych oraz zaktadu budzetowego.

5) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

6) Inicjowanie zalozen polityki finansowej Gminy.

7) Gromadzenie materiatéw oraz opracowanie projektu budzetu.

8) Dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Wéjta o jego realizacji, a takze
o sytuacji finansowej Gminy.



9) Przekazywanie Kierownikom Referatow, pracownikom samodzielnych stanowisk oraz
kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych wytycznych i danych niezbednych do
opracowania projektu planu budzetowego.

10) Kontrasygnowanie dokumentéw, ktére powodujg powstanie zobowigzan pieni¢znych.

11) Informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zalozenia
kontrasygnaty.

12) Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji ksiegowej zgodnie z
przepisami o rachunkowosci.

13) Kontrola i nadzér nad powszechnoscia i prawidtowos$cia poboru podatkow.

14) Przedkladanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu
Gminy.

15) Kierowanie pracami Referatu Finansowego.

§ 26. Do Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy:
1. Z zakresu obstugi sekretariatu Wojta , w tym:
1) wspoétdziatanie w ustalaniu planu zaje¢ Wojta, prowadzenie kalendarza Wojta,
2) organizowanie spotkan Wojta,
3) rejestrowanie 1 dokonywanie rozdzialu, zgodnie z adnotacjg, korespondenciji
wplywajacej do Urzedu,
4) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych na potrzeby Urzedu oraz prowadzenie ich
ewidencji,
5) organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego Urzgdu,
2. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, spotecznymi, Sottysami, Radami Soteckimi
dziatajacymi na terenie Gminy, realizowanie zadan z zakresu polityki senioralne;j.
3. Wspotlpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.
4. Prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow, analiza przyczyn skarg, wnioskow, interpelacji.
5. Prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, w tym:
1) prowadzenie rejestru pelnomocnictw — upowaznien udzielonych przez Wéjta,
2) prowadzenie akt osobowych,
3) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,
4) ewidencja czasu pracy, zwolnienia, urlopy,
5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow — planowanie,
organizowanie oraz prowadzenie ewidencji szkolen pracownikoéw w rdéznych formach,
6) opracowanie wnioskéw o nadanie pracownikom odznaczen i wyr6znien,
7) opracowanie wniosk6w o pociagnigcie pracownikow do odpowiedzialnoSci
porzadkowej,
8) nadzdr nad gospodarkg etatami,
9) organizowanie prac zwigzanych 2z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,
10) organizacja stazy, praktyk, prac interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych
i innych form w ramach porozumien zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy.
6. Z zakresu ochrony zdrowia, w tym:



1) wspolpraca z placowkami stluzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dziatajacymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,

2) podejmowanic dziatah w zakresie realizacji zadan wlasnych Gminy zwigzanych
z profilaktyka 1 ochrong zdrowia.

. Z zakresu obstugi Rady Gminy, w tym:

1) przygotowanie materialéw pod obrady sesji Rady we wspélpracy z Kierownikami
Referatéw 1 pracownikami na samodzielnych stanowiskach, wspéldziatanie z obsluga
prawng Urzgdu w zakresie prawidtowosci sporzadzanych projektow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga i protokolowaniem posiedzen Rady
1 komisji,

3) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;

4) prowadzenie zbioré6w aktdéw prawa migjscowego oraz rejestru opinii Komisji Rady oraz
rejestru interpelacji 1 zapytan;

5) prowadzenie spraw osobowych radnych, w tym spraw wynikajacych z ustawowego
obowiazku sktadania o$wiadczen majatkowych i innych o$wiadczen, o ktérych mowa
w ustawie o samorzadzie gminnym i innych ustawach, przez radnych.

. Z zakresu oSwiaty, w tym:

1) wspdlpracy z Kuratorium O$wiaty i Wychowania w zakresie wykonywania zadan
wlasnych Gminy w dziedzinie oswiaty;

2) zwigzane ze szkoleniem mdodocianych wraz =z przygotowanie wnioskéw
refundacyjnych;

3) prowadzenia postepowania w sprawie awansu zawodowego nauczycieli;

4) prowadzenia post¢powania konkursowego na stanowiska dyrektorow szkol
i przedszkoli;

5) nadzoru nad remontami w obiektach o§wiatowych,,

6) nadzoru nad realizacjg obowiazku nauki;

7) nadzoru nad dzialalnoscia szk6t i1 przedszkoli, w tym wspbipraca w zakresie
opiniowania arkuszy organizacyjnych placdwek, prowadzenia Systemu Informacii
Os$wiatowej, wspolpraca z dyrektorami placoéwek o$wiatowych i Zakladem Ustug
Komunalnych w zakresie organizacji dowozu dzieci do szkét ( harmonogramy dowozu,
opieki);

8) prowadzenie spraw placowych pracownikéw placowek oswiatowych, dla ktérych
organern prowadzacym jest Gmina, w tym naliczanie i wyplata wynagrodzen
pracownikéw jednostek odwiatowych z tytulu uméw o pracg oraz umoéw zlecenia
i 0 dzielo, zglaszanie 1 wyglaszanie pracownikéw do ZUS, sporzadzanie niezbgdnych
deklaracji rozliczeniowych dla ZUS 1 Urzedu Skarbowego, przygotowywanie
zaswiadczen Rp-7, realizacja ubezpieczen pracowniczych, funduszy 1 innych wydatkow
pracowniczych,  prowadzenie  obstugi  finansowej  funduszu  socjalnego
i mieszkaniowego, wydawanie zaswiadczen o zarobkach;

9) przygotowanie 1 realizowanie platnosci wynikajacych ze ztozonych faktur 1 rachunkow
zatwierdzonych do wyplaty przez dyrektorow jednostek o$wiatowych, w ramach
posiadanych $rodkéw finansowych w planach finansowych jednostek na dany rok

'budietowy;



10) sporzadzanie niezbednych sprawozdan dla jednostek zewngtrznych (Urzad
Statystyczny, Kuratorium Oswiaty, Z -03, Z-05, Z-06, Z-13, EN 3 i in.) oraz organu
prowadzacego, w tym bilansoéw dla kazdej z jednostek osobno oraz sprawozdan Rb- 27,
Rb-28, Rb —N, Rb-Z, rachunku zyskoéw 1 strat oraz pozycji kosztow do sprawozdan SIO;

11) ksiggowanie operacji finansowych na odpowiednich kontach w bazach w programie
finansowo - ksiegowym, umozliwiajace sporzadzanie okresowych  sprawozdan
budzetowych w zakresie jednostki budzetowej;

12) prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych oraz ksigg inwentarzowych i ksiegozbiorow
oraz ich rozliczanie;

13) prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania (czekow, kwitariuszy
przychodowych);

14) rozliczanie finansowe dziatalnosci stoléwek szkolnych;

15) kontrola wydatkéw w planach finansowych dla kazdej placowki oswiatowej;

16) dokonywanie wspdlnie z kierownikiem jednostki o$wiatowej zwiekszen bagdz
zmniejszen w planach finansowych.

9. Z zakresu obrony cywilnej, w tym:

1) przygotowanie 1 prowadzenie akcji kurierskiej;

2) tworzenie bazy danych, gromadzenie 1 przetwarzanie aktualnych informacji
o potencjalnych zrodtach zagrozenia ludnosci;

3) realizowanie programow wynikajacych z polityki wojewodztwa w zakresie obrony
cywilnej;

4) okreslenie i planowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy;

5) sporzadzanie i aktualizacja lokalnych planéw obrony;

6) upowszechnianie zagadnien obrony cywilnej wérdéd ludnosci;

7) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen ludnoéci;

8) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony;

9) przygotowanie warunkow do tworzenia formacji obrony cywilne;j;

10) organizacja 1 utrzymywanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen;

11) prowadzenie magazynu sprzetu i Srodkow obrony cywilne;j.

10.  Z zakresu zadan obronnych, w tym zwigzanych z naktadaniem i realizacjg $wiadczen
rzeczowych i osobistych na rzecz obrony.

11. Z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym wykonywanie, prowadzenie,
aktualizowanie, przechowywanie dokumentacji Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego i uczestniczenie w pracach Zespotu.

12.  Z zakresu zgromadzen, imprez masowych, w tym sprawdzanie kompletnosci wniosku
organizatora imprezy masowej oraz przygotowywanie projektu rozstrzygnigcia.

13.  Z zakresu prowadzenia kancelarii dokumentéw niejawnych, w tym ochrona
dokumentow znajdujacych sie w kancelarii, prowadzenie ewidencji/rejestrow teczek
dokumentéw niejawnych, dziennikéw 1 ksigzek ewidencyjnych, przyjmowanie,
ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie, wysytanie dokumenty niejawne.

14.  Z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP, w tym przeprowadzanie czynnoS$ci
zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony, o ktdérych stanowi ustawa



z dnia 21.11.1967r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz porzadku publicznego.

15. Z zakresu obslugi technicznej Urzedu, a w szczegdlnosci biezaca naprawa
i konserwacja sprzetu biurowego oraz oflagowanie budynku Urzedu z okazji $wiat
panstwowych.

16.  Z zakresu funkcjonowania OSP - ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy, w tym
rozliczanie wykonanych czynnoéci konserwacyjnych w samochodach pozarniczych
i wyjazdow tych samochodéw, rozliczanie paliwa, ubezpieczenia oséb.

17.  Ubezpieczenia mienia gminnego, w tym pojazdéw stanowigcych wlasnosé Gminy.

18.  Z zakresu prowadzenia polityki informacyjnej, w tym udostgpnianie mformacji
publicznej poprzez umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz akivalizacja
strony internetowej Gminy.

19.  Z zakresu kultury 1 promocji, w tym:

1) prowadzenie dziatan promocyjnych Gminy,

2) wspolpraca z mediami,

3) redagowanie Biuletynu Informacyjnego Gminy ,, WieSci Gminne”,

4) organizowanie uroczystosci o charakterze kulturalnym, historycznym, patriotyczaoym.

20.  Z zakresu ochrony danych osobowych, w tym:

1) opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych
osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,

2) wspotpraca z firma prowadzicg obstugg informatyczng w zakresie ochrony danych.
przetwarzanych w systemach informatycznych.

21. Z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi - realizacji zadan wynikajacych z ustawy

o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach oraz z ustawy o odpadach, w tym:

1) dziatalnos¢ informacyjna i promocyjna,

2) biezaca obstuga mieszkaficow w zakresie zbierania, ewidencjonowania i prowadzenia
bazy danych dotyczacych odbioru odpadéw z nieruchomosci zamieszkatych
1 niezamieszkatych,

3) wspoluczestniczenie w organizowaniu przetargéw na odbieranie i zagospodarowanie
odpadéw, w tym w przygotowaniu specyfikacji przetargowej dotyczacej odbioru
i zagospodarowania odpadow,

4) przygotowywanie projektéw umoéw dla wykonawcéw wybranych w przetargach na
odbior i zagospodarowanie odpaddéw i nadz6r nad ich prawidiowa realizacja,

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, podmiotami i stanowiskami zajmujacymi
sic $wiadczeniem wustug odbioru i1 zagospodarowania odpadéw komunalnych
od wladcicieli nieruchomogci zamieszkalych 1 niezamieszkalych, realizowanych
na podstawie umowy zawartej pomiedzy przedsigbiorcg 1 Gmina,

6) wspOtdzistanie 2z innymi podmiotami w zakresie planowania, opiniowania
i realizowania dziatan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

7) nadzér nad realizacja przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw zwigzanych
Z utrzymaniem czystosci 1 porzadku w zakresie gospodarowania odpadam,



8) coroczna analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu aktualizacji
i weryfikacji rynku gospodarki odpadami oraz mozliwosci technicznych
1 organizacyjnych Gminy,

9) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

22.  Prowadzenie ewidencji ksiggowej oplat za gospodarowanie odpadami komunalnym.

23.  Prowadzenie czynnoSci w zakresie egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym: kontrola wplywow, nadzorowanie terminowego wplacania optat
przez mieszkancow, sporzadzanie 1 wysylanie pism monitujagcych 1 upomnien
oraz tytulow egzekucyjnych.

24.  Prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych ulg
i umorzen w splacie zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, przedktadanie ich do rozpatrzenia i akceptacji Wojtowi Gminy. ,,

25.  Prowadzenie rejestru umow.

26.  Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz oplat za korzystanie z tych zezwolen, wspolpraca z Gminng Komisja
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Gminie.

27.  Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji na dziatalnos¢ w zakresie
przewozOw pasazerskich na terenie Gminy, w tym opiniowanie wnioskow w sprawie
utworzenia lub zmian w przebiegu linii komunikacyjnych przebiegajacych przez teren
Gminy.

28. Zapewnienia czystosci 1 porzadku na terenie Urzedu.

§ 27. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy:

1. Realizacji przepisoéw ustawy z dnia 28 listopada 2014r., Prawo o aktach stanu cywilnego
w zakresie nalezagcym do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Realizacji przepisow ustawy z dnia 04 lutego 2011r. prawo prywatne miedzynarodowe
w zakresie aktow stanu cywilnego.

3. Realizacji przepisow umow mig¢dzynarodowych i konwencji konsularnych dotyczacych
obrotu prawnego z zagranica w sprawach cywilnych i rodzinnych w zakresie aktéw stanu
cywilnego.

4. Realizacji przepisOw ustawy z dnia 25.02.1964r. Kodeks Rodzinny i Opiekunczy

szczegolnosci odnoszacych sie do aktéw stanu cywilnego.

Realizacji przepisow ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008r., o zmianie imienia i nazwiska.

Organizacji uroczystosci jubileuszowych dlugoletniego pozycia matzenskiego.

Realizacji przepiséw ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010r., o ewidencji ludnosci.

Realizacji przepisow ustawy z dnia 06 sierpnia 2010r., o dowodach osobistych.

Z zakresu organizacji przygotowan 1 przeprowadzenia wyboréw powszechnych

oraz referendéw w tym:

1) prowadzenie rejestru wyborcow,

2) przygotowywanie 1 prowadzenie spisu wyborcow.

10. Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, w tym przeprowadzanie

szkolen pracownikow.

o o B



§ 28. Do Referatu Finansowego nalezg sprawy:
1. Budzetu, w tym:
1) gromadzenie materialdw oraz opracowanie projektu budzetu Gminy zgodnie
z uchwalg Rady w sprawie procedury opracowania i uchwalania budzetu Gminy,
2) sporzadzanie projektow uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie Gminy lub innych
narzuconych ustawowo dotyczacych finanséw Gminy oraz przedkiadanie ich
w obowigzujacym terminie do zaopiniowania przez odpowiednia Komisj¢ Rady
a nastepnie do zatwierdzenia przez Radg,
3) przygotowanie projektéw uchwal w sprawach majatkowych przekraczajacych zakres
zwyklego zarzadu,
4) sporzadzanie projektéw zarzadzen Wojta oraz przedkladanie ich w obowiazujacym
terminie do zatwierdzema przez Wojta,
5) biezaca realizacja budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organow Gminy
o przebiegu jego realizacji,
6) opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych 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) prowadzenic komputerowej ewidencji ksiggowsj operacji  gospodarczych,
na podstawie dowoddw ksiegowych Urzedu,
9) uzgadnianie kont rozrachunkowych z jednostkami podlegtymi,
10) prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji Gminy,
11) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z dzialalno$ci finansowej i budzetowej
Gminy,
12) finansowe rozliczanie otrzymanych dotacji z budzetu pafistwa oraz z innych Zrodel,
13) finansowe rozliczanie dotacji udzielonych, w tym udzielonych w ramach konkurséw,
14) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, materiatéw i wyposazenia, rozliczenie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzgdu, jednostek organizacyjnych
obstugiwanych przez Urzad,
15) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
16) obstuga finansowo - ksiggowa Urzedu jako jednostki sektora finanséw publicznych
zgodnie z ustawa o rachunkowog$ci, w tym dokonywanie platnosci,
17) finansowe rozliczenie inwestycji realizowanych przez Gmine,
18) wspolpraca z organami administracji rzadowej (lzby 1 Urzedy Skarbowe) oraz
bankami,
19) prowadzenie kasy w Urzedzie.
2. Podatkéw 1 oplat, a w szczegdlnosei:
a) przygotowanie projektéw uchwal Rady w zakresie wysokosci stawek podatkowych
oraz stosowanie ulg 1 obnizek stawek tych podatkdw,
b) prowadzenie spraw podatkéw 1 oplat lokalnych oraz innych wplywow Gminy
(wymiar, egzekucja, pobdr podatkdéw i oplat bedacych dochodami budzetu Gminy,
opracowanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen w splacie zobowiazaf podatkowych),



d)
€)

g)

h)
i)

3
k)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)

2)

3)
4)
5)

analiza deklaracji podatkowych sktadanych przez osoby prawne oraz przez
podatnikéw podatku od $rodkow transportowych,

wprowadzanie zmian geodezyjnych na podstawie wykazow otrzymanych ze Starostwa
Powiatowego,

prowadzenie ksiggowosci podatkowej Gminy jako organu podatkowego,
przygotowywanie niezbg¢dnych sprawozdan z ksiggowosci podatkow i optat,
prowadzenie ewidencji nalezno$ci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
od towaréw i ustug VAT oraz ich rozliczenie, w tym prowadzenie rejestréw zakupu
i sprzedazy VAT,

przedstawianie Wojtowi propozycji dotyczacych odroczen, umorzen, zaniechania
poboru, rozloZenia na raty oraz stosowania ulg w zakresie podatkow i optat,
prowadzenie calosci gospodarki drukami S$cistego zarachowania (wydawanie
i rozliczanie),

rozliczanie inkasentoOw z zainkasowanych podatkow i oplat,

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen na wniosek podatnikow.

. Placowe pracownikéw Urzedu w tym:

prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu, naliczanie i wyplata
wynagrodzen pracownikow Urzedu z tytulu uméw o pracg oraz umow zlecenia
i o dzielo,

zglaszanie i wyglaszanie pracownikow do ZUS,

sporzadzanie niezbednych deklaracji rozliczeniowych dla ZUS i Urzgdu Skarbowego,
przygotowywanie zaswiadczen Rp-7,

przygotowywanie wyplat diet za pelnienie czynnosci spotecznych i obywatelskich,
realizacja ubezpieczen pracowniczych, funduszy i innych wydatkéw pracowniczych,
prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego i mieszkaniowego Urzedu,
wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

. Kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych, w tym:

opracowanie projektu planu kontroli wewnetrznej i innych aktéw normatywnych
w zakresie wykonywania kontroli,

przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,
ktorej przedmiotem jest badanie gospodarowania $rodkami publicznymi w pod katem
zgodnosci z prawem, przepisami wewngtrznymi, przyjetymi strategiami i procedurami
w zakresie dzialalnosci jednostki, celowosci i gospodarno$ci, wykorzystania
i rozporzadzania mieniem komunalnym,

prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli,

przedstawianie wynikéw 1 wnioskow pokontrolnych,

sporzadzanie okresowych ocen wynikéw i skutecznosci kontroli oraz projektow
dziatalnosci kontrolne;.

5. Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspolpraca z archiwum panstwowym.

§ 29. Do Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska nalezg sprawy:
1. Z zakresu realizowania zadan dotyczacych drog, w tym:
1) przygotowanie projektow opinii w sprawie przebiegu oraz zaliczania drog do kategorii

wojewoddzkich, powiatowych, gminnych i wewnetrznych,



2)

3
4)
3)
6)

planowanie zarzadzanic i orzekanie w sprawach budowy 1 modernizacji drog
i chodnikéw w Gminie, lokalizacji w pasie drogowym obiektow oraz wydawanie
zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j,

nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych wraz z oznakowaniem,
organizacji ruchu,

budowy drog, mostow, przepustodw, itp.

budowa, konserwacja i naprawa o§wietlenia ulicznego.

. Z zakresu robdt zwigzanych z utrzymaniem 1 zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi

1 wyznaniowymi, w tym organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami 1 cmentarzami
wojennymi.

. Z zakresu inwestycji i pozyskiwania $rodkéw unijnych w tym:

1) sporzadzanic wnioskéw w sprawie pozyskania $rodkéw z funduszy pomocowych oraz

ich rozliczanie,

2) koordynacja i nadzér nad zadaniami inwestycyjnymi realizowanymi w imieniu

a)
b)
c)
d)

D)

Gminy, w tym przygotowanic i prowadzenie dokumentacji, w szczegblnosci
opracowanie dokumentacji i wdrazanie inwestycji, remonty i modernizacja obiektow
infrastruktury gospodarczej, nadzorowanie wykonywania budéw, modernizacji
i remontdow zleconych przez Wojta, opracowanie i upowszechnianie informacji
o mozliwo$ciach 1 warunkach inwestowania w Gminie,

Z zakresu zamdwien publicznych, w tym:

prowadzenie rejestru zamowiefi publicznych,

koordynowanie spraw zwiazanych z realizacjg zamowien publicznych,

przygotowanie oraz organizowanie procedur w ramach zaméwiefi publicznych,
prowadzenic calo$ci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien publicznych
zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych;

udzielanie pomocy prawnej kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji zamowien publicznych.

5. Z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami, w tym :

1)
2)
3)
%)
5)
6)
7)

8)

9)

nabywanie i zbywanie nieruchomogci 1 lokali, dzierzawa, najem, uzyczenie, zamiana
nieruchomosci 1 przyjmowanie darowizn, tworzenie zasobow gruntow,

oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie 1 trwaly =zarzad,
prowadzenie spraw zwiazanych z wycena, oplatami 1 rozliczeniami za nieruchomosei,
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizyczaym
W prawo wlasnosci,

prowadzenie postgpowan zwiazanych z korzystaniem z prawa pierwokupu,

podzialy, scalanie 1 rozgraniczanie nieruchomo$ci,

nadawanie nazw i numeréw porzadkowych nieruchomo$ciom, prowadzenie ewidencji
budynkdw;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa wiasnosci lub innych praw rzeczowych
do nieruchomosci,

prowadzenie spraw w zakresiec komunalizacji tj. przeniesienie na gming prawa
whasnosci nieruchomogci zajetych pod drogi gminne,

prowadzenic spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci,



10) wyrazanie zgody na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach Gminy

11)

12)

przewodéw, urzadzen przesylowych plyndéw, gazéw i energii elektrycznej, ciggow
drenazowych oraz tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych obiektéw i urzadzen niezbgdnych do korzystania z tych przewodow
1 urzadzen,

powolywanie bieglych do spraw dotyczacych mienia gminnego, zmian w ksiegach
wieczystych oraz w rejestrze gruntu, zwigzanych z wyceng nieruchomosci w celu
obliczenia oplat adiacenckich z tytulu wzrostu warto$ci terenu,

przygotowanie i sporzadzanie uméw dzierzawy gruntow i najmu lokali uzytkowych.

6. Administrowanie obiektami komunalnymi, w tym prowadzenie spraw zwigzanych

VA

dokonywaniem  przegladow stanu technicznego  obiektow  komunalnych

i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz realizacja wymaganych remontow
lub inwestycji w tych obiektach.

7. Z zakresu ochrony S$rodowiska i rolnictwa, lesnictwa, towiectwa, ochrony przyrody
1 ochrony zwierzat w tym:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych z wydawaniem decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigewziecia,

realizacja zadafi wynikajgcych z ustawy prawo towieckie,

realizacja zadafn wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza,

przygotowywanie, realizacja i aktualizacja gminnego programu ochrony $rodowiska
oraz programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest oraz innych
programow wynikajacych z przepiséw prawa,

wspolpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie prowadzenie statystyki
dot. rolnictwa, nieruchomos$ci mieszkancow i innych badan statystycznych,
przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw i przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu
czgsci podatku akcyzowego dla rolnikow oraz wspolpraca z Referatem Finansowym
w sprawie rozliczenia dotacji na ten cel,

rozpatrywanie interwencji, wnioskow i naruszen w zakresie ochrony srodowiska,
tworzenie terendw zieleni, konserwacji drzewostanu,

10) wspoldziatanie ze stuzbami ochrony przyrody i zabytkéw w zakresie sprawowania

opieki nad pomnikami przyrody i ochrona krajobrazu,

11) wydawanie zezwolen w zakresie usuwania drzew i krzewdéw, wymierzanie kar

pienieznych za niszczenie terenow zieleni lub samowolne usuwanie drzew, naliczanie
oplat z tytutu wycinki,

12) uzgodnienia w sprawie ustanowienia parkow, okre$lanie jego granic oraz sposobu

ochrony,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,
14) propagowanie proekologicznych rozwigzan w zakresie ochrony srodowiska,
15) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznawanych za agresywne,

prowadzenie rejestru psow,

16) przygotowanie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania

bezdomnosci zwierzat oraz realizacja tego programu.

17) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja i gospodarka wodng w zakresie

kompetencyjnym, \L\



18) prowadzenie rejestru szamb i oczyszczalni przydomowych,
19) wydawanie za$wiadczen w sprawic posiadania gospodarstwa rolnego, pracy
w gospodarstwie.
8. 7 zakresu urbanistyki i architektury, w tym:

1) prowadzenie  spraw  dotyczacych miejscowych plandéw  zagospodarowania
przestrzennego 1 studium uwarunkowafh i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) wydawanie za$wiadczen, wypiséw 1 wyrysbw z miejscowych plandéw
zagospodarowania przesirzennego,

3) dokonywanie uzgodnien tras inwestycji przebiegajacych przez drogi gminne i inne
nieruchomogci stanowigce wlasnos¢ gminy,

4) prowadzenie ewidencji zabytkow,

5) przygotowanie opinii w sprawie opracowania miejscowych plandéw obszaréw
funkcjonalnych wykraczajacych poza obszar jednostki podzialu administracyjnego,

6) opracowanie zatozef do planu miejscowego wykraczajgcego poza obszar Gminy.

9. Prowadzenia zagadnien zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza - CEIDG

10.  Prowadzenic rejestru dziatalnos$ci regulowanej, ewidencji obiektéw hotelarskich,
agroturystycznych.

11.  Prowadzenie spraw dot. tworzenia i aktualizowania strategii, planéw 1 innych
dokumentéw dotyczacych strategii Gminy.

§ 30. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych wykonuje zadania okreslone w ustawie z dnia

22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych, a w szczegélnosci:

1) zapewnienia ochrong informacji niejawnych zgodnie z obowigzkiem natozonym na Urzad,

2) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia oraz ochrony tajemunicy
panfistwowej,

3)} przeprowadza postgpowanie sprawdzajace os6b na stanowiskach pracy zwigzanych
z dostepem do informacji niejawnych,

4) wydaje lub odmawia wydania po§wiadczen bezpieczenstwa osobom sprawdzanyin,

5) prowadzi wykaz stanowisk prac zleconych, o0séb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

6) podejmuje dzialania zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,

7) prowadzi rejestr i ochrone zarejestrowanych zbioréw danych osobowych,

8) wspotpracuje z wladciwymi jednostkami 1 komérkami stuzb ochrony panstwa,

9) opracowuje szczegélowe wymagania w zakresie ochromy informacji nicjawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa - oznaczonych klauzula "zastrzezone" - uzyskujac ich
zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej.

8§ 31. 1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowoscei

wykonywania zadah Urzedu przez poszczegdlne referaty oraz wykonywania obowigzkéw

przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjoych.

2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie o0séb odpowiedzialnych za stwierdzone mnieprawidlowosci oraz okreslanie



sposobow  naprawienia  stwierdzonych  nieprawidlowosci 1  przeciwdzialania
im w przysztosci.

. Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta —
w odniesieniu do kierownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych
lub stanowisk,

2) kierownicy  poszczegélnych  komoérek  organizacyjnych ~w  odniesieniu
do podporzadkowanych im pracownikow.

. Szczegbélowe procedury i standardy prowadzenia kontroli zarzadczej okresla odrebne

zarzadzenie Wojta.

Rozdzial V

Czynnosci kancelaryjne, obieg dokumentow oraz zasady podpisywania pism

§ 32. 1. Obiegiem dokumentéw nazywane jest przejscie dokumentow przez wyznaczone
stanowiska pracy oraz ich odpowiednie sprawdzenie, zaewidencjonowanie i zabezpieczenie.

2.

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zamierzonych
czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

. Dowodem ksiegowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji

gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa podstawowym
uzasadnieniem zapisoOw ksiggowych. Obieg dokumentéw winien odbywac si¢ najkrotsza
droga.

Referaty i jednostki organizacyjne Gminy uczestniczace w obiegu danego dokumentu
ponosza wspdlna odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte zatatwienie sprawy.

. Faktury 1 rachunki otrzymuja na dzienniku podawczym pieczatke wplywu z datg i kolejny

numer w rejestrze korespondencji i sg przekazywane do Skarbnika, ktory po wstepne;j
kontroli przekazuje je do Referatu Infrastruktury celem sprawdzenie pod katem
prowadzonych zamowien publicznych, a nastgpnie do wiasciwych Referatéw w celu
dokonania sprawdzenia i opisu merytorycznego. Sprawdzenie to powinno by¢ dokonane
w ciggu 2 dni.

. Jezeli rachunki lub faktury platne bedg gotowka, pracownik wraz z pobraniem zaliczki

winien uzyska¢ kazdorazowo upowaznienie do potwierdzenia odbioru rachunkéw i faktur
platnych gotéwka w ramach udzielonej zaliczki.

. Sprawdzone merytorycznie rachunki i faktury rozlicza Skarbnik i przekazuje do realizacji

oraz ksiggowania.

8. Szczegbélowe zasady obiegu dokumentéw ksiggowych okresla odrebne zarzadzenie.

. Czynno$ci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, wzory pieczeci i zasady

podpisywania pism szczegdltowo reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 33. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjne sg wykonywane

na poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

¥



§ 34. 1. Uchwaly Rady, zarzadzenia porzadkowe Wojta 1 inne wazne postanowienia
podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkaficéw poprzez:

1) wywieszenie obwieszezeh (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie lub

2) poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego lub

3) umieszczenie w Biuletynic Informacji Publiczne;. '

2. Zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosei
pracownikéw poprzez bezposredniego przelozonego.

§ 35. 1. Wdjt podpisuje:
1) =zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszalkéw wojewoddztw, starostow,
prezydentow, burmistrzéw 1 wojtéw oraz korespondencje zagraniczne,
4) odpowiedzi na skargi, wnioski 1 interwencje mieszkaficéw oraz wnioski i interpelacje
radnych, postéw i senatordw,
5) materialy wlasne opracowane na sesje Rady,
6) umowy 1 porozumienia,
7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
8) zakresy czymnosci dla wszystkich pracownikéw po ich uprzednim przygotowaniu
przez Kierownikéw Referatow,
2. W przypadku nicobecnosci Wéjta Sekretarz Gminy, w ramach udzielonych upowaznien
przez Wojta, podpisuje dokumenty wymienione w pkt. 1.
3. Wéjt moze w formie pisemnej upowazni¢ Kierownikéw Referatow lub pracownikéw
Urzedu do zatatwiania okreSlonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie,
a w szczegolnoscl do wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania okre$lonych
dokumentow.
4. Rejestr upowazniei wydanych Kierownikom Referatéw i innym pracownikom Urzedu
prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.
5. Kierownicy Referatow dokonuja wstepnej aprobaty korespondencji 1 decyzji
przedkiadanych do podpisu Wéjta.
6. Kierownicy Referatow aprobate korespondencji stwierdzajg skladajac podpis na kopii
dokumentu pozostajgcej w aktach Urzedu.
7. Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajaca dane pracownikéw, ktérzy dokument opracowali i sprawdzili.

Rozdzial VI

Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 36. 1. Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Wéjt w siedzibie Urzedu w wyznaczonych

dniach o okreslonych godzinach.

2. Informacja dotyczaca dni oraz godzin przyjmowania skarg i wnioskow jest wywieszona
w siedzibie Urzedu.

3. W razie nieobecnos$ci Wdjta strony w sprawie skarg i wnioskdw przyjmuje Sekretarz.



§ 37. 1. Wniesione skargi 1 wnioski winny by¢ zatatwione w terminach okreslonych

w ustawie - Kodeks postepowania administracyjnego wedtug kolejnosci wplywu, chyba,

ze stopien pilno$ci przemawia za ich wezes$niejszym rozpatrzeniem.

2. Osoby zalatwiajace przedmiot skargi lub wniosku zobowigzane sg do obiektywnego,
rzetelnego i sprawnego ich rozpatrzenia w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Sekretarz sprawuje kontrole dzialan pracownikéw w zakresie rozpatrywania skarg
1 wnioskow.

§ 38.1. Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzgdu rozpatrujg i zatatwiajg odpowiednie organy

zgodnie z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.

2. Whniesiong niezgodnie z wlasciwoscia miejscowa lub rzeczowg skarge lub wniosek nalezy
niezwlocznie przekaza¢ w drodze postanowienia wlasciwemu organowi, zawiadamiajac
o tym skarzacego lub wnioskodawce albo wskaza¢ skarzacemu lub wnioskodawcy organ
wlasciwy do rozpatrzenia przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 39. Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile Wojt

nie postanowi inaczej, jest:

1) Wojt w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania, zachowania lub zalatwiania
spraw przez Sekretarza, Skarbnika.

2) Wojt albo Sekretarz Gminy w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania,
zachowania lub zalatwiania spraw przez Kierownikéw Referatow, pracownikéw
samodzielnych stanowisk pracy.

3) Kierownik wlasciwego Referatu w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania,
zachowania, zalatwiania spraw lub wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegtego
mu pracownika.

§ 40. W sprawach rozpoznawania skarg i wnioskoOw nieunormowanych niniejszym

regulaminem stosuje si¢ przepisy:

1. Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 roku

2. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial VII
Tryb wydawania aktow prawnych i realizacja zadan wynikajgcych z aktow
normatywnych
§ 41. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu s3 uchwaly Rady oraz zarzadzenia
Woita.
2. Wéjt wydaje akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu niemajace
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 wynikajgcych z przepisow prawnych.
3. W przypadkach niecierpigcych zwloki Wojt wydaje przepisy porzadkowe.
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§ 42. Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
rzeczowo wlasciwy referat lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadan,
a za jego redakcje odpowiada Kierownik Referatu lub jednostki.

§ 43. 1. Projekty opracowywanych aktéw prawnych powinny zawierac:

1) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogélne okreslenie przedmiotu aktu),

2) podstawe prawng,

3) przepisy merytoryczne,

4) przepisy uchylajagce lub zmieniajace, jezeli akt normuje dziedzing spraw uprzednio
uregulowanych,

5) przepisy o wejsciu w zycte aktu prawnego,

6) przepisy okreslajace sposéb publikaci.

. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujagco normowaé dang dziedzing,

uwzglegdnial obowiazujace przepisy, byé zredagowane w sposéb zrozumialy dla
adresatéw, z zachowaniem regut sktadni jezyka polskiego.

. Opracowane akty prawe nie moga powtarza¢ przepiséw zawartych w aktach prawnych

powszechnic obowigzujacych ani w wydanych juz aktach prawa migjscowego. W tresci

aktu nie moga znalezé si¢ regulacje nie znajdujace uzasadnienia w normie zawierajgce;j

delegacje do wydania aktu.

Projekty opracowywanych aktéw prawnych procz danych zawartych w pkt 1 winne

zawieraC:

a) aprobate w formie parafy osoby (0séb), ktéra projekt przygotowala,

b) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wlasciwymi Referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, jezeli przepisy szczegblne lub zasady wspotdziatania
albo koordynacji tego wymagaja,

¢) parafe Kierownika Referatu.

. Opracowujacy projekt aktu prawnego Kierownik wlasciwego Referatu przedkiada

Wojtowi do akceptacji zaopiniowany i zaaprobowany projekt.

. Przed przedstawieniem projektu wiasciwym Komisjom Rady w celu zaopiniowania,

projekt sprawdzany jest przez obsluge prawna Urzedu pod katem jego zgodnosci
Z przepisami powszechnie obowigzujgcymi.

. W przypadku proponowania zmian w projekcie uchwaty przez cztonkow Komisji Rady,

mozliwoéé wprowadzenia proponowanych zmian jest konsuliowana z Wojtem,
Kierownikiem Referatu merytorycznie odpowiedzialnego za tekst aktu oraz obslugg
prawng Urzedu.

§ 44. 1. Akty prawne s3 rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Referacie Organizacyjnym.

2.

Uchwaly Rady sporzadzane sg w co najmniej 4 oryginalnych egzemplarzach, po jednym
egzemplarzy dla nadzoru prawnego, odpowiedniej komdrki merytorycznej, zbioru uchwat
1 jako zatacznik do protokotu.

. Zarzadzenia Wojta sporzadzane sa w dwdch oryginalnych egzemplarzach, z ktérych jeden

jest przechowywany w zbiorze zarzadzen.



4. Uchwaty Rady w terminie ustawowym przekazywane sg odpowiednio: Wojewodzie lub
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz Wéjtowi celem wykonania.

§ 45. Podjete akty prawne Referat Organizacyjny przekazuje wlasciwym rzeczowo Referatom
1 gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji, do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojew6dztwa Slaskiego, jezeli wymagaja tego przepisy prawa, a takze umieszcza
na tablicy ogloszen w Urzedzie, w BIP, w szczegdlnych przypadkach w prasie lokalne;.

§ 46. Referat Organizacyjny prowadzi zbiory prawa miejscowego, ktore udostepnia
do powszechnego wgladu.

§ 47. Kierownicy Referatow lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani do wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych, winni podjaé¢ wszelkie
niezbedne czynnoéci majace na celu zabezpieczenie pelnej ich realizacji.

§ 48. 1. Korespondencja migdzy Referatami Urzedu moze by¢ stosowana w przypadkach

wyjatkowych.

2. Przy przekazywaniu wszelkich materialbw miedzy Referatami nie stosuje si¢ pism
przewodnich.

3. Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeptyw materiatow,
ktorych uzgodnienia znajdujg si¢ w plaszczyznie dziatania roznych Referatow.

Rozdzial VIII

Postanowienia konicowe

§ 49. 1. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks

postepowania administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia

okres$lonych spraw.

2. Organizacj¢ 1 porzadek pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu, nadany
w drodze odregbnego zarzadzenia Wojta.

3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie zarzadzenia.
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Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 211/2020
Woéjta Gminy Eekawica z dnia 3 sierpnia 2020 r,

WYKAZ SYMBOLI REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
ORAZ STRUKTURA STANOWISK I WYKAZ ETATOW

Wymiar
Lp. Wyszczegblnienie Symbol zat"(:‘t‘:ti)e“i"
1. | WOIT GMINY WG 1
2. | SEKRETARZ GMINY
- Kierownik Referatu Organizacyjnego SG 1
3. | REFERAT ORGANIZACYINY ORG
‘ 1). Stanowisko ds.
a) obslugi sekretariatu Wojta ORG
b) obstugi Rady Gminy ORG 1
2). Stanowisko ds.
a) oswiaty ORG
b) sportu ORG
¢) ochrony zdrowia ORG 1
3). Gléwny ksiegowy ds. o§wiaty ORG 1
4). Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi ORG 1
5). Stanowisko ds.:
a) obronnych ORG
b) kancelarii dokumentéw niejawnych ORG
¢) obrony cywilnej ORG
d) zarzadzania kryzysowego ORG
€) ochrony danych osobowych ORG
f) ochrony przeciwpozarowej ORG
g) transportu wlasnego ORG
h) publikatora BIP i strony internetowej ORG
i) obshugi technicznej urzedu, ubezpieczen ORG 1
6). Stanowisko ds. ORG
a) transportu publicznego ORG
b) zezwolen na sprzedaz alkoholu ORG 1
7). Stanowisko ds. promocji, kultury ORG 1
8). Stanowisko ds.
a) polityki senioralne;j ORG
b) zgromadzen, imprez masowych ORG
¢) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi ORG 1
9). Sprzataczka
4. | SKARBNIK GMINY
— Kierownik Referatu Finansowego FN 1
5. | REFERAT FINANSOWY FN
1). Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej FN 1
2). Stanowisko ds. ksiegowosci
_podatkowej FN 1
3). Stanowisko ds. wymiaru podatkow
i obshugi kasy FN 1







4). Stanowisko ds.
a) wynagrodzen i zasitkow
b) archiwum zakladowego
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REFERAT INFRASTRUKTURY
I OCHRONY SRODOWISKA

1). Kierownik Referatu
a) zamoOwienia publiczne
b) nadzo6r nad inwestycjami

2). Stanowisko ds.:
a) dziatalno$ci gospodarczej
b) gospodarki lokalami
¢) ochrony $rodowiska

3). Stanowisko ds.
a) planowania przestrzennego i budownictwa
b) drég

4). Stanowisko ds.
a) gospodarki gruntami, rolnictwa i lesnictwa, ochrony
$rodowiska i prawa wodnego
b) gospodarki komunalnej i oznaczenia nieruchomosci
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5). Stanowisko ds. funduszy pomocowych, rozliczania
projektow i zachowania ich trwato$ci

Urzad Stanu Cywilnego

1). Zastgpca Kierownika USC
2). Stanowisko ds.
a) obywatelskich
b) BHP
3). Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych







