Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 29/07
Wiéijta Gminy
Juchnowiec Koscielny

z dnia 16.04.2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY |
JUCHNOWIEC KOSCIELNY



Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Reguiamin Organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zasady kierowania Urzedem,

2) organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) zadania wspdine komdrek organizacyjnych,

4) szczegblowe zasady dziatania komdrek organizacyjnych i samodzielnych'_'f_:'
stanowisk, _
5) podstawowe zasady opracowania projektow aktow prawnych wydawany(:hfi':.f'l
przez Rade i Wéjta Gminy, "
6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spréw'}f-.i.-_f:_;:
obywateli oraz skarg i wnioskéw, g
7) organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

8) zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wdjcie, Zastepcy Wéjta'_,'-:'_':::':;f;
Sekretarzu, Skarbniku i Urzedzie — nalezy przez to rozumieé: Gmine Juchno’wiét:.15.-:-::f'_"'
Koscielny, Rade Gminy Juchnowiec Kodcielny, Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny;

Zastepce Wodjta Gminy Juchnowiec Koscielny, Sekretarza Gminy Juchnow_i_é(::".:"'i--:'-;3

Koscielny, Skarbnika Gminy Juchnowiec Koscielny i Urzad Gminy Juchnow_iéf:
Koscielny. -
2. Tlekro€ w Regulaminie jest mowa o: Referacie oraz Kierowniku — nalezy przez to

rozumie¢ komérke organizacyjng Urzedu i jej Kierownika.

§3 |
1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wdita, przy pomocy ktérego Wéijt sprawdjﬁ'e_':_?:
funkcje organu wykonawczego Gminy, N
2. Urzad realizuje:

1) zadania wiasne Gminy,
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2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonéhie z[econb Gmgn

na mocy obowigzujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotow

i brzeprowadzenia wybordw powszechnych oraz referenddw,

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administr'aéj.i____.f;'__
rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego, R

4) zadania publiczne realizowane w drodze wspétdziatania miedzy jednost!__('a_fﬁ:i':"':.__.Q:j.}f_'
samorzadu terytorialnego,

3. WGjt wykonuje nalezace do jego wiasciwosci zadania okreslone w u.s_ta'y'\f'i:e
samorzadowej, Statucie Gminy oraz ustawach szczegélnych i .aktach wydanych

w celu wykonania tych ustaw.

§ 4 K
Obowigzki Urzedu Gminy, jako zaktadu pracy, obowigzki pracownikdw Urzedu,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.

§5 | T
Urzad prowadzi obstuge finansowo - ksiegowa nastqpujacych jedndéték
organizacyjnych: B
1. Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
2. Gminnego Osérodka Kultury i Sportu,
3. Gminnej Biblioteki Publicznej.

Rozdziat IT
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM GMINY

§6 g
1. Pracgq Urzedu Gminy kieruje WG&jt przy pomocy Zastepcy Wéita, Sekrét_'éi:z_a
i Skarbnika Gminy. |
2. Zastepca Woita zastepuje Wojta podczas jego nieobecnosci oraz proWé’d_z__l

sprawy Gminy w zakresie ustalonym przez Wdita.
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3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i prowadzi sprawy Gmlny
w zakresse ustalonym przez Wojta. E
4, Wo;t okresla zadania stuzbowe Zastepcy Wodijta, Sekretarza i Skarbnika szny  '
oraz samodzielnych stanowisk: Stanowiska ds. promocji Gminy i wspé%praéy:.'_'i-':"':?"

z organizacjami pozarzadowymi oraz Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej.

5. Wojt jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw i odpowiada za

prawidtowe funkcjonowanie Urzedu Gminy.

§7

1. Zastepca Wdjta wykonuje obowigzki Wéijta podczas jego nieobecnosci.

2. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy nadzér nad pracami Referatu Gospodark
Komunalnej i Inwestycji, Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodark
Gruntami oraz Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, a w szczegdlnosci: L
1) nadzor nad prawidtowoscig przygotowywania dokumentacji w zak"r'ef:{igff__z
zagospodarowania przestrzennego Gminy, Y =

2) nadzér nad wydawanymi orzeczeniami dotyczacymi podziatu geodezyjnego“’
nieruchomosci, : .

3) nadzdr nad przygotowywaniem plandw zamierzen Enwestygyjnych,

4) nadzorowanie prawidtowosci zarzadzania i eksploatacji mienia komunaihe'g_

5) nadzér nad prawidtowoscia podejmowanych decyzji | przedsiewii'é_c’;
z zakresu ochrony $rodowiska; | e
6) nadzér nad podejmowanymi przedsiewzieciami z zakresu utrzy'ma._'r}ié
czystosci i porzadku na terenie Gminy, i

1. Sekretarz Gminy nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego, Spraw
Oéwiatowych i Obywatelskich - e
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezq w szczegdinoéci: L
1) zapewnienie warunkéw  organizacyjnych  umozliwiajacych  sprawne
wykonywanie zadan przez Rade i Urzad Gminy, -

2) nadzér nad przygotowaniem przez referaty projektéw aktow praWnYCh
organdw Gminy, T




3) nadzér nad postepowaniem administracyjnym w zaki'esie termi'hc'i\'};fgj_éc:
i zgodnosci z prawem zatatwianych spraw obywateli, i _
4) wdrazanie | nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kance!aryjnej:,_;_;-'_
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, | |
5) nadzdr nad prowadzeniem ewidencji porozumief zawieranych przez Wéjt'é';{"_t:_:
z organami administracji samorzadowej i rzadowej w zakresie prze}mowamaf:f:::f';}_-_'
zadan, -

6) prowadzenie ewidencji materiatéw pokontrolnych z kontroli Urzedu przez

jednostki do tego upowaznione i nadzdr nad wykonywaniem z_élé_éf_é_ﬁ
i wnioskdw pokontrolnych, i
7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, Clmi
8) nadzér nad upowaznieniami udzielanymi przez Wojta pracownikom Urzedu L
do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu admmlstraql
9) nadzdr nad wspdtpracg z sotectwami,
10) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
12) nadzér w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz -
poziomu zycia i stylu ich pracy, ; '
13) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzié,_

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzqdu.-_'}'

§9

1. Skarbnik Gminy nadzoruje prace Referatu Finansdw, Podatkéw i Budiéﬁﬂ}:-

zapewnia prawidtowa gospodarke finansowg Gminy, facznie  z nadzorem..i:
finansowym w stosunku do szkét i przedszkoli, jako gtéwny ksiegowy budzetu
realizuje wynikajace z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych przepisach.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdinosci: S _
1) kontrasygnata o$wiadczeri woli sktadanych w imieniu Gminy, jesli- moga
spowodowad powstanie zobowigzan pienieznych, B
2) nadzorowanie prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Gminy oréz_ :
jednostek i zaktadéw budzetowych podiegtych Gminie, o



3) czuwanie nad prawidiowg realizacja budzetu i opracowanie okreslonych
anal;z | sprawozdan w tym zakresie,

4) nadzor nad orzecznictwem w sprawach podatkowych,

5) zapewnienie prawidiowego dysponowania kredytami budzetowymi, o

6) kontrolowanie wykonywania obowigzkéw przez ksiegowych jednoste_l_;'f_ff;ﬁ
i zaktadéw budzetowych, F

7) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wdjta o jego reaIiz'atj'it',:_';.-_i::"-:: ;‘:_}

8) opracowanie projektu budzetu, L

9) realizacja ustawy o dochodach i finansach Gminy, o podatkach i op’raae
skarbowej, h ; :

10) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracoWe_jh:ié* :
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego, T

11) nadzdr nad rachunkowoscig budzetu Gminy i Urzedu Gminy,

12) nadzdr nad egzekwowaniem naleznosci budzetowych,

13) wspdipraca ze Stanowiskiem ds. Kontroli w zakresie przestrzegania

prawidtowosci wydatkow ze srodkdw publicznych.,

§10
1. Zadania samodzieinych stanowisk. :
2. Do zadan Stanowiska ds. promocji Gminy i wspo%pracy z organlzaqamz
pozarzadowymi nalezy w szczegdlnosci: '
1) gromadzenie materiatdw zwiazanych z promocja Gminy,
2) gromadzenie informacji o Gminie,
3) przygotowywanie materiatdw promujacych Gmine na zewnatrz,

4) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy.ﬁ--.

w zakresie gromadzenia materiatow i informacji nlezbednych do promocp
Gminy, '_ DA
5) tworzenie wizerunku Gminy i jej organéw oraz upowszechnianie zebran:yt_h
informacji na forum publicznym za pomoca érodkéw masowégo przekaz:'u ( -
radio, Internet: strona internetowa oraz Biuletyn Informacji Publicznej |tp ),I
6) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi. o

3. Do zadan Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:



4.

1. W skfad Urzedu Gminy wchodzg nastepujgce referaty:

. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania zadari

1) przeprowadzanie kontroli, w tym kontroli wewnetrznych i f' nansow

gospodarczych w Urzedzie oraz w innych jednostkach korzysta]qcych pi- _
‘ $rodkéw finansowych Gminy (Srodkéw publicznych), w tym w placowkach_"".'j:'__*': |

o$wiatowych, kultury, sportu i opieki spotecznej, A

2) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie organizacji ﬁnanséw[__i__‘_.f:':

i rachunkowosci w jednostkach podlegajacych kontroli, "

3) prowadzenie ewidencji materiatow pokontrolnych z kdntr_'c.li_f‘;_{;.::_' :

przeprowadzonych przez jednostki uprawnione do nadzoru jedhostéi{*"';_{s'.

samorzadu  terytorialnego oraz  sporzgdzanie  analiz sposobu
wykorzystania wnioskéw  wynikajacych z informacji i wystaple:
pokontroinych, a takze kontrola wdrazania zalecert pokontroinych p_r_zez
poszczegolne Referaty i jednostki organizacyjne, ;
4) prowadzenie ewidencji materiatdw pokontroinych z k’ohtro:!'

przeprowadzonych przez Stanowisko ds. Kontroli w zakresie wydatkow ze

$rodkéw publicznych  oraz sporzadzanie analiz sposobu wykorzystanla
wnioskow wynikajacych z informacji i wystapien pokontrolnych, a takze_
kontrola wdrazania zalecen pokontrolnych przez poszczegdine Referaty""'f.'ff':-

i jednostki organizacyjne.
Stanowisko ds. promocji Gminy i wspdtpracy z organizacjafhi' pozarZaLd'owv:""'
w zakresie wykonywania zadan stuzbowych podlega bezposrednlo WOJtOWI |

ktéry nadzoruje jego prace; przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,SP” .

stuzbowych podiega bezposrednio Wéjtowi, ktdry nadzoruje jego prace, przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,SK”

Rozdziat ITT
ORGANIZACIA WEWNETRZNA URZEDU GMINY

§11




1) Referat Organizacyjny, Spraw Oswiatowych i Spraw Obywatelskich,' _. -
2) Zesp6t ds. ochrony informacji niejawnych, zwany pionem | ochfdhfk
w skladzie:
a) Petnomocnik ds. ochrony informacji,
b) Kierownik tajnej kancelarii,
3) Referat Finansow, Podatkéw i Budzetu,
4) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami,
5) Referat Gospodarki Komunalinej i Inwestycji,
6) Referat Drdg i Transportuy,
7) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
8) Urzad Stanu Cywilnego
2. Pracy Referatow kierujg Kierownicy Referatow. S
3. Pionem ochrony kieruje Petnomocnik ds. ochrony informac}'i niejawnych. .-
4. Stanowisko ds. Promocji Gminy oraz Stanowisko ds. Kontroli pod!egajq
bezposrednio Wéjtowi. e

§12 |

1. W Urzedzie Gminy funkcjonujg nastepujace stanowiska kierov\ih_icze: b

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Oéwiét@wych P Spraw
Obywatelskich, - i

2) Kierownik Referatu Finansow, Podatkow i Budzety, S
3) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntam_i',;.:- __'. _'__'
4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji, e
5) Kierownik Referatu Drdg i Transportu,
6) Kierownik Referatu Rolnictwa i Ochrony érodowiska,
7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Obowiazki  Kierownikéw Referatu Organizacyjnego, Spraw O$wiatowych
i Spraw Obywatelskich, Urzedu Stanu Cywilnego, Referatu Finanséw, Podatkow
i Budzetu, Referatu planowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami, Réfe'r'a.'t:tﬁ_'

Gospodarki Komunalnej i Inwestycji, Referatu Drog i Transportu, Referatu Rolriitt'\[\'}éz_ :

Yy, |




i Ochrony Srodowiska sg okreslone zakresem dziatania wiasciwego referét'u“fd_ra'z
Petnomocnictwem Wodjta do wydawania decyzji administracyjnych, a takze

okreslonych w zakresach czynnoéci.

§ 14
Na podstawie umdw cywilno — prawnych realizowane s3 zadania:
1) Obstugi prawnej Urzedu, ;o
2) Obronne, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (z Wy%qcze'nje_s.'.r__i.-::ﬂ

wymienionych w § 16 ust. 14 niniejszego Regulaminu), e .
3) Administratora Bezpieczenstwa Informacji Zbiordw Danych Osobowy'ch_-; o
prowadzonych w systemie informatycznym, R

4) Komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej.

Rozdziat IV
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§ 15

Do wspolnych zadan referatow nalezg w szczegdinosci:

1) $ledzenie programéw rzadowych oraz procesow legislacyjnych organdw w%adzy o
ustawodawczej i wykonawczej  Rzeczypospolitej  Polskiej, zwsqzanych
z wykonywanymi zadaniami oraz podejmowanie wynikajacych z nich 'di_ia{éfl”.
dostosowawczych, '_ :
2) inicjowanie i zapewnienie realizacji zadad spofeczno - gospodart:’Zyéij
zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaficow, G
3) zgtaszanie propozycji do projektu budzetu Gminy,

4) realizacja dochoddw budzetowych, o
5) dokonywanie wydatkéw budzetowych w granicach kwot okres'lony&ﬁ
w budzecie, i
6) przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentdw,

7) przestrzeganie procedur kontroli wydatkéw budzetowych,
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8) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wojta oraz projektow uchwa
i innych materla’fow wnoszonych pod obrady Rady, jej komisii,
9) przygotowywan;e projektow umow i porozumien,

10) opracowywanie na potrzeby Wojta oraz w celu przedstawienia Radzie;
komisjom i organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i bEeZa‘cychf_.*._E__:_.
informacji o realizacji zadan powierzonych, . :
11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji i interpela_cj'i;':f:;_‘_':';;.:-__

radnych oraz wystgpienia postdw i senatoréw,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli, i
13) prowadzenie postepowania administracyinego w sprawach ;ndywujualnych
z zakresu administracji i postepowania egzekucyjnego, '
14) wspdtpraca z organami samorzadu wiejskiego, .
15)wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow dotyczacych statystyk
panstwowej, R
16) realizacja zadafi obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem d_zié;%aﬁfié
okreslonym odrebnymi przepisami, . W
17) przestrzeganie ustawy o zaméwieniach publicznych przy dokonywamu
zakupdw, zlecaniu ustug, dokonywaniu remontdw i prowadzeniu ;nwestyc;n '
18) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzemem na_

terenie Gminy wybordw powszechnych i referendum, §

19) wykonywanie innych zadan wspdlnych, okreslonych przez Wéjta Gminy _W_ tym

zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem szkét podstadeYéh;___.. L
| przedszkoli na terenie Gminy. S

Rozdziat vV
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERAT( é_w -

8§16
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Oéwiatowych i Spraw Obywatelskich___ :

naleza sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz podlegtych mu ]ednos_te_i_(_._';._.f.:":_-:'_'



organizacyjnych, obstuga Wojta, spraw pracowniczych, zapewnienie Réd’z’_i_é

i referatom materiaino — technicznych warunkow pracy, a w szczegdlnosci:

1} W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

2)

3)

.

a) prowadzenie sekretariatu Urzedu poprzez zapewnienie obsiugjiz
organizacyjnej i administracyjnej, |
b) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji i prowadzenie ]e]
ewidendji, gur

c) wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych w prac:y

Urzedu (komputeryzacja),

d) prowadzenie zbioru Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego,

e) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez ;'
Urzqd; EREERRE :
W zakresie spraw kadrowych: A
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierowni'ké_w
jednostek organizacyjnych, _ ' o
b) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy _-:f';:_j:
w Urzedzie, =
¢) planowanie i gospodarka funduszem ptac, ; o
d) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnd_éé_i
z zakresu prawa pracy, B

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

f) praca sprzataczek i palaczy;

W zakresie obstugi Rady Gminy:

a) obstuga techniczna Rady i jej organdw, |

b) ewidencja uchwat i innych aktdw Rady oraz przekazywanie uchwa%
organom nadzoru i do publikacji w formie papierowej i eiektronicznej-,..j_"-;;

c) ewidencja interpelacii i wnioskdw radnych, S

d) wykonywanie czynnoci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady
kierowanie pracami Rady Gminy, _' s

e) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do Dowszechn'égb
wgladu w siedzibie Urzedy, —




4)

2)

6)

f) wykonywanie zadarh pomocniczych, zwigzanych z wyborami dd"f{é:dy'

Gminy, Sohtyséw, Rad Sofeckich, Sejmu, Senaty, Presz'é'h_té_' .

‘ i Referendum, _
g) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw saddw i czionkdw,
h) udzielanie pomocy Radom Soteckim w realizacji ich ustawowych

i statutowych zadan, E

i) obstuga stowarzyszen i zwiazkdw do ktérych nalezy Gmina, o

j} udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw dotyczq¢ych'.'_ - - }

wykonywania zadan publicznych. X : |

W zakresie zapewnienia Radzie i referatom materialno — technic:z_:r'j\/._:(:h:“:?

warunkow pracy poprzez zaopatrzenie w niezbedny sprzet i wyposa'_zé:r_ﬁ'e
w tym materialy biurowe i kancelaryine:
a) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, L

b) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci Oi’az

dziennikéw promulgacyjnych i prasy, o

C) organizacja tgcznosci telefonicznej i teleksowej, -

d) organizacja naprawy i konserwacji sprzetu oraz urzgdzen bEurOWych

stanowigcych wyposazenie Urzedu,

e) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w Urzedzie oraz obs{ug'f-

punktu informacyjnego,
f) prowadzenie matej poligrafii, _
g) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanyth przez
Urzad,

h) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o term_inb\}_\jé_
uiszczanie optat z tym zwigzanych. i

Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz archiwum ziikwidowany¢h';';'f_'i_-.f"_-

przedsiebiorstw i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP 1 ochrong przeciwpoz 3f0wq'5"'- e

pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci: .

a) przygotowanie  projektow  wewnetrznych  zarzadzeh | instrukci
dotyczacych BHP, e
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7)
8)

9)

10) Przygotowywanie dokumentadji i realizacja projektdw w_Spé’:ﬁnanSoWa_nyéh
z funduszy europejskich, -

11) W zakresie informacji publicznej:
12) W zakresie jednostek upowszechniania kultury:

13) Prowadzenie ewidencji obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie.
14} W zakresie spraw obywatelskich:

b) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw dotyczqcych:" .'
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,

c) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

d) wspdidziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy.

Prowadzenie zaktadowej dziakalnosci socjalnej.

Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na

terenie Gminy wyboréw powszechnych i referendum.

W zakresie oswiaty prowadzenie spraw zwigzanych w szczegdlnosci z: - -
a) zakiadaniem, prowadzeniem i utrzymaniem:

- publicznych przedszkoli samorzadowych,

- publicznych szkét podstawowych,

b) likwidacjq szkoty lub placéwki oswiatowej,

c) egzekwowaniem obowiazku szkolnego,

d) z zakupem biletdw miesiecznych dzieci,

e) organizacjg dowozu dzieci do szkét,

f) realizacjg postanowien ,Karty Nauczyciela”, _
g) prowadzeniem spraw kadrowych dyrektordw ﬂadzorowanych Jednostek
h) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkoly i przedszkola S .
i) wykonywaniem zadan organu nadzorujacego w zakre5|e stosunku pracy‘a:_ o

nauczycieli przedszkoli ocraz nauczycieli szkot.

a. ogfaszanie informacji w BIP.

a. prowadzenie rejestru jednostek kultury.

a) ewidencja ludnosci oraz zameldowania i wymeldowania,
b) prowadzenie rejestru wyborcdw i sporzadzanie spisdw wyborcow,
¢) wydawanie dokumentdw tozsamosci,

d) prowadzenie spraw zbidrek i zgromadzen.



15) W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

- rejestracja przedpoborowych oraz udziat w pFZVQOtO:WaniLEf":3:}::_:5'-:._

i przeprowadzeniu poboru, b
- orzekanie o koniecznosci sprawowania przez Zzoinierzy oraz oSObY"::'-;'_::_
odbywajace zastepcza stuzbg wojskowa bezposredniej opieki nad
czionkami. rodziny Iub osobistego prowadzenia gospodarstwa folnego
oraz o uznaniu ich za jedynych Zywicieli rodziny, e

- przyznawanie zasitkéw rodzinnych zotnierzom uznanym za }'edy.'ny:ch_-:'f-'.;-"_--

zywicieli rodziny oraz pokrywanie naleznoéci mieszkaniowych zopiat
eksploatacyjnych, R
- prowadzenie magazynu OC, L
tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych realizacji zadan
na potrzeby obronne panstwa w formie planéw,
- opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej, opracowywan;e
i uzgadnianie plandw dziatania, % ;
- opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowa'n'ia_f:._'
gminy w okresie kryzysu i wojny, R

- organizowanie szkoleft obronnych, obrony cywilnej oraz ¢wiczen obrony'_f_-_f_ S
cywilnej, organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cyw;!nej, Sy
- przygotowanie gtéwnego stanowiska kierowania do celéw obronnych,

- przygotowanie Gminnego Centrum Reagowania,

- przygotowanie | zapewnienie dziatania systemu wykrywansa-’-:'-f'--‘_;_:_f:"'

i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozentach

- tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organlzacyjnych
obrony cywilnej, Vi |
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek__f_:'_'f': S

powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym'? .

obszarze, _
- planowanie i zapewnienie Srodkow transportowych, warun_k_t__’ji{\{___:
bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spo’fecznej: dl_laj_'

ewakuowanej ludnosci,
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- planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zw:erzqt :

gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze LI]QC .
i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem, =
- planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innegc_")}'_"'__t.:_
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

- wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowiazanych cio

udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowég'c".)?.;f_-*';'_'_--

zagrozenia zycia | zdrowia ludnoéci oraz nadzorowanie przygotowania =

tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

- zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych ZakiadoW

przemystu spozywczego oraz wody dia urzadzer specjalnych do |IkWIdaC]!
skazer i do celéw przeciwpozarowych, B
- integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb i spo+ec_'zhy'c_'b
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych o"r'_e_i:i*'
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen érodoWiska, | _:
- opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cy\j/_vil'n'ej
i majacych wptyw na realizacjg zadan obronnych i obrony cywilnej,.
- opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych_':':iadaﬁ, |
- ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przeds_i_ébiorcc’)w i lnnych

jednostek organizacyjnych oraz spotecznych organiiacji ratownéciyi_:'ﬁ:_-;;_.'__f.' :

funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do pr0wad2enla

przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej, |

- rekrutowanie odpowiednich osdb do pelnienia stuzby wojskowej wraz;e

ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, o

- przygotowanie i szkolenie statego dyzuru na potrzeby obronne,
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,OR".

§17 :
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikaj'acycih
z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
a w szczegdlnosci: R

2) Rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw.



3) Prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

4) Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzdw do ksigg stanu cywilinego. o
5) szyjmowanie zgloszen o urodzeniu sig dziecka do protokotu i przekazywanie
wiadciwemu USC. e
6) Przyjmowanie oswiadczen o:
a. wstapieniu w zwigzek matzenski,
b. uznaniu dziecka,
C. nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

d. zmianie imienia dziecka,

e. powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwi'azaneg_(j

matzenstwa.

wyrokdw i postanowien sadowych oraz decyzji administracyjnych). i
8) Wydawanie wypisow z aktdw stanu cywilnego i zaswiadczen dotycz’e[é?éh*-ﬁ
tych aktow. | B
9) Prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: -
a) odtwarzania, ustalania i uzupetniania tresci aktu stanu cywilnego, s
b) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego, | o
c) wpisania do ksigg stanu cywilnego aktéw urodzen, matzefstw i zg'qrj'_c_’)'\}\:i
sporzadzonych za granicg (transkrypcja), | e
d) zmiany imion i nazwisk. o
10) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela poiskie’éd 'é_:_lo'
zawarcia matzefistwa za granica. B
11) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.

2. Urzad przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”".

§ 18 |
1. Do zadan Referatu Finanséw, Podatkéw i Budzetu nalezg sprawy ﬁn’ari’séw
i budzetu Gminy, a w szczegdlnoéci: R
1) W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy: ;
a) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektﬁ

budzetu Gminy,
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b} zapewnienie prawidiowego wykonywania budzetuy,

c) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z Wykonanla
| budzetu, :
d) obstuga finansowo - ksiegowa budzetu i Srodkéw pozabudzetowych |
e) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowania w sprawach zmia'n'.___.'_'.-':_f;
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami, '
f) opracowywanie wnioskéw na pozyskanie dotacji i $ro dké"N-:;'Z_ﬁ'i:';'_}-{'
pozabudzetowych.

g) obstuga ptac pracownikow oraz prowadzenie rozliczen z tytu%u o

ubezpieczen spotecznych i podatkdw, e

h) obstuga kasowa w zakresie dochoddw i wydatkdw. L

2) W zakresie nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organlzacyjnych*"

powigzanych z budzetem Gminy:

a) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania pfanow

finansowych jednostek i zaktadow budzetowych, __

b) prowadzenie rewizji i kontroli finansowej jednostek i zakiadéi}{'r

budzetowych i jednostek organizacyjnych spo’fecznych korzysta]qcyc.h

z dotacji celowych z budzetu gminy na wniosek Wéijta. Iub Komisji Rady, _

C) udzielanie referatom i innym jednostkom orgamzacy}nym Gmsny

instruktazu w zakresie przepiséw finansowych i reahzaqt budzetu E

3) Wymiar podatkéw i optat lokalnych wraz z prowadzeniem kontroil ) :

4) Prowadzenie ksiegowosci podatkéw | opfat lokainych oraz sc;agame-_

naleznosci i egzekucja administracyjna zaleglosci podatkowych oraz mnych

naleznosci pienieznych, poddanych egzekucji administracyjnej i prowadzemef}f

ich ksiegowosci. .

5) Wspdipraca z Izbami Obrachunkowymi i Urzedami Skarbowymi.
6) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

7) Opracowywanie decyzji dotyczacych ulg w podatkach i optatach. |

8) Prowadzenie ewidencji dziatalnoéci gospodarczej oraz dziafair’xo_ét_i‘

Spofecznych Komitetdw i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzeda"ZaL_. na

terenie Gminy napojéw alkoholowych. o

o
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9) przygotowywanie  dokumentacji i rozliczanie  projektow
wspdifinansowanych z funduszy europejskich, S

2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,,Fn”.

§19 r
1. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami nalezy:
1)} W zakresie zagospodarowania przestrzennego, a w szczeg_éinos'ci: | |

a) przygotowanie materiatéw do studium uwarunkowan i kierunkéw .

zagospodarowania przestrzennego Gminy, i

b) przygotowanie materiatdow niezbednych do sporzadzania pr’bjék_téw
planéw zagospodarowania przestrzennego, R :

c) koordynacja i obstuga dziata zwigzanych z uzgodnieniami pr'dj'.e"kt'li
planu oraz wprowadzaniem zadan rzadowych do migjscowych p!anow
zagospodarowania przestrzennego, S

d) ocena zmian w  zagospodarowaniu  przestrzennym Gm;ny

i przygotowanie wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach"""
sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego

e) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczemaml fi nansowym:
wynikajacymi z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy

i zagospodarowania terenu, prowadzenia rejestru d_ecyzy 0 wa__r:u:nkac:h
zabudowy i zagospodarowania terenu, N

g) przechowywanie planu zagospodarowania przeS_tr’z_enneQ_b_ oraz
wydawanie odpisdw, wyrysow, zaswiadczen i informai;ji, o

h) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowanfé Ité'r'én'u S

i) analiza wydawanych przez inne organy admlnlstracp orzeczen oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkaml zabudowy

i zagospodarowania terenu. | R

j) przygotowywanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem terenéw przewidziaﬁyéhfp_dfd
inwestycje, R

2} W zakresie geodezji i kartografii:

a) prowadzenie spraw z zakresu podziatéw i rozgraniczen nieruchomaosci,
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b) okazywanie na gruncie granic nieruchomosci zbywanych przez Gmlnq, |
c) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, plac.:éw:."b':raz____
‘ nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosciom, |
d) planowanie, zlecanie i odbiér robdt geodezyjno — kartograficznych,
e) prowadzenie spraw w zakresie scalania i podziatu gruntéw na obszarac_hl5::'.:'-:";_:
objetych skoncentrowanym budownictwem jednorodzinnym, '
f) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakow geodezyjhycﬁ-:'_:

i budowli triangulacyjnych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania przez Gmihéj_ od

przedsiebiorstw gruntéw zabudowanych budynkami mieszka!nymi.._y\itéz.___-
z towarzyszacymi obiektami infrastruktury technicznej, e

h) przygotowywanie wnioskow o przeznaczenie gruntdw rolnych i %’e'é'ny'cﬁ .
na cele nierolnicze i nieleéne, '_ '_

i) przygotowanie opinii Wéjta do decyzji w sprawach rekultyWé_cjj

i zagospodarowania. |

3) Potwierdzanie powierzchni uZytkowej i wyposazenia technicznego domé_zv\tf
jednorodzinnych  osobom  ubiegajacym sie o przyznanie dodatkow

mieszkaniowych.

4) W zakresie gospodarki mienia komunalnego: _ L
a) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia Skarbu Paﬁstw_a',_ff__3;:':":-:-5
nabywania gruntow i zasobu oraz zamiany gruntéw, . '

b) sprzedaz lub przekazywanie gruntdw w uzytkowanie wieczyste, dZiefiéWQ L

lub najem, =
C) przekazywanie w zarzad gruntdw  komunalnych jednos_t_k‘oi_)ja

organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej, -
d) sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania i zarzadu, g
e) rozwigzywanie umdéw uzytkowania wieczystego, dzierzawy lub n'ajhﬁu

Oraz wygaszanie prawa uzytkowania i zarzadu, e =
f) korzystanie przez Gmine z prawa pierwokupu, _ .
g) sprzedaz lokali mieszkaniowych i uzytkowych oraz sprzedaz lub odd.ahi':é_':-f_;

w uzytkowanie wieczyste utamkowej czesci gruntu,

o



h)

przekazywanie garazy najemcom, ktorzy je wybudowali na postawre

pozwolenia na budowe wraz z oddaniem w uzytkowanie w;eczyste-.?___ e

grunty,

i)

)

aktualizacja cen gruntdw oraz naliczenie optat za uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie i zarzad, '
naliczanie optat adiacenckich.

5) Przygotowywanie dokumentacji i realizacja projektéw wspdifinansowanych

z funduszy europejskich,

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ,PG".

1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy:

§ 20

1) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic i rozliczeniem zuzycia: = -

energii, S
2) ewidencja oswietlenia, analizowanie i zgtaszanie potrzeb w zakresie oéwietlenia’

drég i ulic,

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka komunalng i loka_lo'wa;}*

a w szczegolnosci:

a)

g)

h}

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie Iokai_ami mies’zka'l_ﬁy_:r.h_i'i:_f'.:
i uzytkowanymi oraz nieruchomosciami budynkowymi, E
prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych, _
ustalanie stawek czynszow i opfat za lokale i nieruchomosci budynkowe

nadzér nad utrzymaniem fadu i porzadku w budynkach i wokdt nich, 3

przygotowywanie umow na uzytkowanie, N n
zaopatrzenie budynkéw komunalnych w wode, energie elektryc_zr_@'{'f.: -
energie cieplng, gazowa itp., s
przygotowywanie propozycji dzialan niezbednych do rozw:qzywama
lokalowych problemdw mieszkaniowych ze szczegdinym uwzglc—;dnle_n_[e_m
potrzeb w zakresie mieszkan socjalnych, S
zamiany lokali, przyznawania lokali mieszkalnych, w tym soqalnych_ __

i zastepczych,



[) sprawowanie zarzadu nieruchomosciami  wspdinymi, e‘QZékucj_
w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowali lokalowej,

j)‘ tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych,

k) utrzymanie i konserwacja pomnikow oraz tablic pamigtkowych,

) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami bedacymi Pomnika'm]}j'_f_}f
Pamieci Narodowej,

) prowadzenie i nadzorowanie remontéw i napraw mienia komunal'n_ég'b_z’r'_'_:::ﬁ_'ff_'__

Gminy, S

m) nadzér nad funkcjonowaniem i usuwaniem awarii siec wodoc:qgowej

i kanalizacyijnej,
4) Nadzdr nad dziatalnoscig firm wykonujacych ustugi komunalne. e
5) nadzér nad utrzymaniem budynkéw komunainych i piecza nad spraWh_déjqié\
dziatania urzadzefi technicznych w tych budynkach, |
6) Prowadzenie spraw inwestycji wiasnych Gminy zleconych Gminie oraz inweéftjéj'i

z udziatem inicjatyw Srodowisk lokalnych w zakresie drog publicznych, gospddé'ﬁki

komunainej, mieszkan socjalnych, oswiaty, kultury, zdrowia i opieki spo%ecznej,*.'-
kultury fizycznej, turystyki i rekreacji, a w szczegdInosci: :
a) przygotowywanie planéw zamierzen inwestycyjnych,

b) przygotowywanie propozycji projektu planu inwestycji do budzetu gm;nyf-'

na dany rok, :
c) wspdludziat w opracowywaniu projektdw plandw finansowania bUdOVW
inwestycji gminnych, i
d) ustalanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do rea!i_Zéx__Cji
zadan w poszczegdinych latach,
e) przygotowywanie i przeprowadzanie, w trybie ustawy Prawo zamowxen
publicznych, wyboru wykonawcéw prac projektowych, robét budowlano —
montazowych i nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robét, N ;
f} przygotowywanie do zawarcia umoéw o prace pr'ojektowe, real'iia_ic::jég

robdt, sprawowanie nadzoru autorskiego i mwestorsktego

g) egzekwowanie wiasciwego i terminowego wykonania tych umow oraz ]Ch

rozliczenie,

P



h) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wfaééivﬁégo
prowadzenia procesu przygotowania i realizacji inwestycii, o
i)‘ wspotpraca z Referatami Urzedu, odpowiedzialnymi za prawidtowe
funkcjonowanie infrastruktury, w spetnieniu warunkow techniczny'_ci'j-'_'_'_ﬁ'_:
stawianych przez nie w trakcie opracowania dokumentacji oraz ocen::a'fji":_i

kompletnosci dokumentagji i uzgodnien,

j) wspbipraca z nadzorem inwestorskim nad realizacia inwestycii,

uczestniczenie w przekazywaniu placu budowy, odbiorach czeécio'vvych"-__'_"_":_'_-:;

koficowych oraz przekazywaniu inwestycji uzytkowmkom, przeg[qdach
gwarancyjnych, e _'
k) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inweStycji o
l) koordynacja zadan inwestycyjnych gminy i inwestordw zewnetrznych
poprzez uzgadnianie dokumentacji projektowej, zgodnie z decyZJaml

o warunkach zabudowy | zagospodarowania terenu, w zakr_e5|e_;_;__f;.
infrastruktury drogowej i sieciowej, RIS

t) przygotowywanie dokumentacji i realizacja inwestycji wspotfi nansc)Wany(:h:;.._:-;;;.i;_.

z funduszy europejskich, e

7) Wspdipraca z Referatem Finanséw, Podatkéw i Budzetu w zakres:e.ujf_{.;-:_
klasyfikacji wydatkéw na modernizacje budynkdw podatnlkow W ceiu..._;_g,_.
przyznania ulg inwestycyjnych. '

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ,GKI".

§21
1. Do zadan Referatu Drdg i Transportu nalezy: e
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, Zadania te _:
I e
a) zaliczanie drog i ulic do poszczegdinych kategorii,
b) dokonywanie przeglgddw drég i obiektow inzynierskich,
¢) planowanie inwestycji i remontéw drag,

d) budowa, modernizacja, remont i utrzymanie drég gminnych,

e) zarzadzanie drogami,

f) nadzér nad bezpieczenstwem i oznakowaniem drdg,
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g) okredlanie szczegbtowego korzystania z drdg, w tym wykorzys't_'yv'\fé_n_ia_‘;

paséw drogowych na cele nie zwigzane z funkcjonowaniem pasa drogbviiékjb;_ |
hj wydawania decyzji i naliczania kosztow zajecia pasa drogowego.

2) Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji robot publicznych na terenie Gminy.

3) Sprawy zwiazane z utrzymaniem i funkcjonowaniem:
a) wiasnych srodkdéw transportu,

b) praca kierowcow transportu gminnego,

4) przygotowywanie dokumentacji i realizacja projektéw wspélrﬁnansow:a:ﬁyéh;-__-_._.:-.;,.:3..
z funduszy europejskich, :
5) Zadania w zakresie funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych na tereme
Gminy: .
a) dokonywanie wspdinych kontroli OSP, UG, Policji, PSP w zakresne
przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych, B |
b) nadzér i koordynacja dziatah w zakresie sprawnego funkcjonow_arjié
jednostek OSP, a w szczegdinoéci: "
c) nadzér nad utrzymaniem w stalej gotowosci sprzetu bedqcego na
wyposazeniu, . -

d) rozliczanie kierowcdéw z zuzycia materiatow pednych, W§p6+praca
e) z ogniwami OSP RP craz Komendami Panstwowej Strazy Pozamej, g
f) udziat i zabezpieczenie kwatermistrzowskie podczas usuwania skutkow

klesk zywiotowych,
g} ewidencja posiadanege wyposazenia technicznego jednostek.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ,DT”

§21
1. Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) W zakresie rolnictwa i lesnictwa:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg roslinng z uwzgledmensefh
zadan z zakresu ochrony roélin i nasiennictwa, :
c) wspdtudziat w zwalczaniu zaraztiwych chordb zwierzecych, e
d) wydawanie decyzji o odebraniu zwierzat razaco zaniedbywanych Iub
okrutnie traktowanych, .
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e) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i towiectwa,

f) nadzorowanie upraw maku i konopi. _
2) ﬁmygotowywanie materiatdw do wydawania oswiadczen i zaéwiadczer’zf__‘-
0 pracy w rolnictwie. _' |
3) Przeprowadzanie kontroli spetniania przez rolnikéw obowigzku ubezpieczenia-__r__-"i::
OC i ubezpieczenia budynkéw rolniczych. e
4) Wspdlpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa. L
5) Pomoc informacyjna i organizacyjna rolnikom w zakresie pozyskiw’_énia

Srodkdw pomocowych.

6) W zakresie ochrony Srodowiska: o
a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody,

gospodarki wodnej i ochrony przed zanieczyszczeniami oraz

wykonywania kontroli oraz monitoringu,
b) prognozowanie i programowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochronyl-'___:_________':'f.

$rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, . S
c) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddzialywania na érodoWis_ké-::;_.:.;_;_.:_:_.

planowanych przedsiewzie¢ i wydawanie decyzji o SrOCfOWIskowych |

uwarunkowaniach,

d) wydawanie orzeczen i opinii w przedmiocie prowadzenia dziai'alndélc:_ir'g"
polegajacej na usuwaniu i wykorzystywaniu odpaddw, o

e) inicjowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska,

f) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,

g) ocena wplywu maszyn i urzadzen technologicznych na $rodowisko,

h) udziat w pracach zespotow, komitetow w zakresie zapobzegama kIstom
zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska, L

i) sktadanie propozycji odnosnie dysponowania Gminnym Funduszem
Ochrony Srodowiska, i

j) wspdtpraca z instytucjami kontroinymi,

k) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska;

l} prowadzenie spraw i wydawanie orzeczen z zakresu prawa

geodezyjnego, gérniczego i wodnego.
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7) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenl__
gminy, a w szczegolnosci dotyczace: i .
a) zapotnegama zanieczyszczeniu ulic, placdw, przystankéw i terendw
otwartych, o
b) kontroli utrzymania czystosci i porzadku na terenach nieruchomosci oraz'_:j:
wyposazenia ich w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpadéw komunalnych, .
¢) kontroli oczyszczania chodnikdw, |
d) udzielania zezwolet na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na usuwah_i_u’-'3-::"':7.'

i wykorzystywaniu odpadéw komunalnych, prowadzeniu dziatalnosci ochronne;
przed zwierzetami bezdomnymi, Pt ”
e) wspolpraca z samorzadami wiejskimi w zakresie zapobiegania i zWaIc_'z'afr_i_ia_-_.-f{-,:f_:"

zanieczyszczen lasow,

f) organizowanie systemu usuwania i unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych

g) nadzdr nad dziatalnoscig firm wykonujacych ustugi komunalne.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, a w szczegélridé’_t_ﬁ_i
dotyczacych: : E
a) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznawanej za agresywng, .
b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom.
9) Przygotowywanie dokumentacji i realizacja projektéow w'SpéiﬁnansoWéhYtb
z funduszy europejskich, o

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ,ROS”

§ 22
1. Do zadan Zespotu do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanym onnem
Ochrony nalezy w szczegdinosci: i
2) zapewnianie ochrony informacji niejawnych,
3) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych,
4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej, o |
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przep[sow
o ochronie tych informacii, B

6) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
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7) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej oraz nadzorowanle }ego
reahzac;s o
8) szkofenle pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Zespdt przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , IN”.

Rozdziat VI .
PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH

PRZEZ RADE I WOJTA GMINY

§ 23

1. Projekty aktow prawnych (uchwal, zarzadzen) powinny byc opracdi)\faﬁ_é

w sposéb kompleksowy, pozwalajacy na wszechstronng analize zagadn'iéﬁ-,{'__'i:c
ocene oraz ustalenie wiasciwych kierunkéw i Srodkow dalszego dziatania. .- F
2. Projekty aktow prawnych opracowujq kierownicy komérek organizacyjnych, -

pracownicy pod nadzorem kierownikéw komérek organizacyjnych. Projekty'éktéw*”

prawnych podiegaja nadzorowi Radcy Prawnego Urzedu i przed nadanlem im_f.
dalszego biegu wymagaja jego zatwierdzenia. | e B

3. Przy opracowaniu projektdéw aktdw prawnych nalezy przestrzegac nastepu;qcych ot

zasad:

a) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych pozagranlce
upowaznienia ustawowego, a takze wkraczaé w sfere spraw zastrzezonych
do kompetencji innych organdw, o
b) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty (czytelny), :
C) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowmda]atcy'*"_:______f_ '
zasadom poprawnosci i czystosci jezyka oraz obowiazujacej pisowni, o

d) redakcja aktu prawnego powinna odpowiadac zasadom Iegl_slaCJl.

§ 24

1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady powinien by¢ uzgodniony: -
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b) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych fub moze spowodowac

inne skutki finansowe, h

C) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,

d) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki now'e'_'n_::';_f:'
zadania lub obowiazki. '

2. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1, projekt aktu prawnego przy

kazdorazowej zmianie badz modyfikacji, powinien by¢ przekazany przez -

wnioskodawce do zaopiniowania i zatwierdzenia pod wzgledem formalno...'_}

prawnym przez Radce Prawnego Urzedu. S
3. Po dokonaniu uzgodnien, uzyskaniu opinii prawnej oraz zatwierdzenia' pfojékiy
aktow prawnych wraz z uzasadnieniem ich podjecia przedkiadane sa Wojtowi.

4. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawierac stan faktyczny sprawy

roznice miedzy stanem obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym fi nansowe_. !

projektowanego rozstrzygniecia. _ R e
5. Przyjete przez Wdéijta materialy przeznaczone do rozpatrzenia na sesji RaCEY-,
kierownik komorki organizacyjnej przekazuje na stanowisko obs{rugl.gape mm
Rade. :
6. Wéjt wyznacza referenta projektu uchwaty, ktory odpd\?'iii_ada za nalezyte

przedstawienie projektu komisjom i na sesji Rady.

§ 25
1. Woijt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:
a) zwigzanych z wykonywaniem funkgji organu wykonawczego Gminy,

b) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu,

¢) przewidzianych w innych przepisach.

2. Do opracowania aktéw prawnych Wéjta majg odpowiednie zastosowanie zasady:f.’f-"*"-" o

dotyczace opracowania aktdéw prawnych zawartych w ninigjszym rozdziale.



Rozdziat VIT
TRYB PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAtA TWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 26 ;
a. Sekretarz wnioskuje do Wéjta o upowaznienie Kierownikdw Referatow i :nnych
pracownikdw do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu admmlstraqr ; '_
b. Upowaznienie moze by¢ cofniete przez Wéjta poprzez doreczenie lmléhhég_é

pisemnego zawiadomienia pracownikowi, ktdrego dotyczy.

§ 27

Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie prowadzg korespondencji wewnetrznej.

§28 _

1. Interesanci zatatwiani sg codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci. _
3. Obowiazkiem pracownika zatatwiajacego sprawy jest zebranie nlezbednych
dowoddw w sprawie od innych pracownikéw Urzedu i jednostek wspo’rpracuncych
4. W czasie nieobecnosci pracownika w pracy sprawy przez niego prowadzor_te
przejmuje i =zatatwia inny pracownik przewidziany zakresem czynnosc& cfo
zastepstwa.

§ 29 -
1. Pracownicy obowigzani sg przyjmowad interesantow w sprawach Sk?rg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy. R

2. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie lub telefonicznie przyjmuje sie do protokotu. =
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§ 30

1. Wéjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, w wyznaczonym p'r'ié'z_._

siebie terminie (tj. co najmniej w jednym dniu w tygodniu), w godzinach pracy__;'ff o
Urzedu oraz w godzinach popotudniowych — w zaleznosci od potrzeb.
2. W przypadku gdy dzien wyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawach
skarg i wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele przy]mowam'_-':;;-:;:-i_f.}':
sg w nastepnym dniu roboczym. L

§ 31

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnéj:}f:_f__f{ff_"'_': :

telegraficznej i dalekopisem lub wniesione ustmie do protokotu, s3
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow. e

2. Centralny rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Sekretarz.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdéw w UI’ZQdZie

koordynuje Sekretarz.

§32 .

1. Kierownicy Referatébw i pracownicy na stanowiska(:::h samod'_z_ié!hYCh
odpowiedzialni sa za: e
h) wszechstronne wyjasnienie i zatatwianie skarg i wnioskow, _ ;

i) niezwloczne przekazywanie Wojtowi  wyjasnien  oraz dokumé_n_féiéji

niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw badanych przez w/w.

§ 33 i
Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postepowania wyjasniajacego powinny byc
rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 1 m:es&qca

§ 34 i
Odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli podpisuje Wit lub z jego upowaznienia
Zastepca Wojta. :
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Rozdzial VIII
. ORGANIZACIA I POSTEPOWANIE KONTROLNE

§ 35
1. Kontrola ma na celu przestrzeganie prawa i sprawne funkcjonowanie Urzeduj‘:_*_'fs“
i jednostek organizacyjnych Gminy.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

3. Celem kontroli wewnetrznej jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych":':':””
nieprawidtowosci,  ustalenie  oséb  odpowiedzialnych  za stWIerdzone
nieprawidtowosci oraz  okredlanie  sposobdw  naprawienia st\Nlerdz_onych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
4. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie jako:

1) kompleksowe - obejmujgce catos¢ lub obszerng czeséc dziaia'i_:r:a_dééi-;.__

poszczegblnych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakrésu_f
dziatalnosci  kontrolowanej komodrki lub stanowiska, stanowigce nie\_k&ié_l_ki
fragment jego dziatalnoéci, ' |
3) dorazne — majace na celu zbadanie przyczyn i skutkow naghych zdarzen
zwigzanych z pracg kontrolowanej komaérki lub stanomska
4) biezace — obejmujgce czynnosci w toku, s
5) sprawdzajgce (nastepcze) — majace miejsce po dokonaniu okres’,lbnyc'h:
czynnosci, w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednzch
kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorkl
organizacyjnej lub stanowiska. b

§ 36 |
1. Postepowanie kontroine przeprowadza sie w sposob umozlzwza]acy bezstronne::'
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowane} komorkl
organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dmafalnoscs :
2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku

postepowania kontrolnego.
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3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z p"!"é'w_er_'n__:
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: R

1) dbkumenty,

2) wyniki ogledzin,

3) zeznania Swiadkdw,

4} opinie bieglych,

5) pisemne wyjasnienia,

6) oswiadczenia kontrolowanych,

§ 37 .
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 14 dni_?(_j_.d
daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny. .~
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych, _ |
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetégo kontroia’,:- S
5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organlzacy]ne} aibo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko, '. L
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosc:l wn;oskl kontroh
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanle dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole, .
7) date i miejsce podpisania protokotu, TS
8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontroigwanej
komérki  organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrold_\_z\'_réﬁé
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z pc_)da’r'_ﬁé:'{ﬁ
przyczyn odmowy, | _
9) wnioski oraz propozycie co do sposobu usuniecia stWIerdzonych
nieprawidtowosci. o
3. Protokdt sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktdre otrzymujg kontrolowany"‘_:'f;:__:_::._r:._':l .'
pracownik, Woijt i Kierownik Referatu. o

4. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa.
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5. W4jt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych k’d_ﬁt’rél:i:.
niz kompleksowe. :

6. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Wéit.

§ 38 g
Kontroli wewnetrznej dokonuje Wéjt oraz osoby wyznaczone przez Wéjta, w tYm
Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych do podporzadkowanych lm
pracownikéw oraz Inspektor ds. Kontroli. e

§ 39
1. Organizacje i funkcjonowanie kontroli finansowej ustala sie w odre'bnym;:-_ff__ﬁ.’-'__:i'

Zarzadzeniu.

§ 40 |

1. Przedmiotem  kontroli  wewnetrznej  jest  funkcjonowanie Ul’ZQdu,
a w szczegolnosci: e
1) przestrzeganie dyscypliny pracy,

2) terminowosci zatatwiania spraw,

3) wykonywanie czynnosci techniczno - kancelaryjnych i prowadze_r_ii'é}_'-_'-;-
dokumentacji biurowej, archiwizowania dokumentdw, .

4) przestrzeganie przepisow KPA i przepisow prawa materialnego,

5) zalatwianie skarg i wnioskdw.

§ 41

1. Kontrole wewnetrzng nalezy taczy¢ z instruktazem.

2. Instruktaz powinien przejawia¢ sie w udzielaniu praktycznej pomocy
kontrolowanym w zakresie sposobu zatatwiania spraw, prowad’z’ehia dokument'a_éj_i,
wlaciwego interpretowania i stosowania przepiséw prawnych, racjonalnego
organizowania pracy. B




§42 N e
1. Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowazhiéniéa:'5_'-5?'-*’:""-' |
wystawione przez Wdéjta. i
2. Rejestr upowaznief prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw Oéwiatowyc'hf':'-__f':'-g
i Spraw Obywatelskich. o

Rozdziatl IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§43

Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, au

3) wystgpienia kierowane do instytucji rzadowych szczebla centl".éf:nfe_:é:o
i wojewodzkiego, a w szczegdinosci: Premiera RP, Ministréw, Wo;ewody, N

4) wystapienia kierowane do instytucji samorzadowych szczebla wo;ewodzklego
powiatowego i gminnego, a w szczegdlnosci Marszatka WOJEWOdZtWE Starosty
Powiatu, Burmistrzow i Waijtdw, . f e

5) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dz;a%alnosc: Gmlny,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikdw Referatow e ; _ :

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawanla w ]ego lmlemu
nie upowaznit pracownikow Urzedu, AR

8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego 1m|en|u w tym plsma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosca z zakresu’ prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu, :

9) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy, B

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i org_a'_rj._'ajin‘i'i'
administracji, | g

11) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.
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§44 o
Zastepca WGjta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéijta.

§ 45
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan, |
§ 46
Kierownicy Referatdw podpisuia: s
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu'f__'f'_:
Wdita,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostal_i}:g_'__
upowaznieni przez Wéjta,

3) pisma w sprawach z zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 47 _
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzje administracyjne or’az_:::-f-;_f_':f
whadciwi Kierownicy Referatéw parafujg pisma swoimi podpisami, umieszczonymi z
lewej strony na koncu tekstu

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48

W przypadku zmiany zadad Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisdw ustaw

fub zawartych porozumien z administracjq rzadowa i samorzadowq - podziatu zadan
dokonuje Wdéit. S

i Cres aﬁ? Joakubowicz
e 4
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