ZARZADZENIE NR OR.0050.50.2011
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

Z dnia 27 kwietnia 2011r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Juchnowiec
Koscielny

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U .z 2001 r. Nr 142,p0z.1591 z p6zn.zm.) - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1.Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Juchnowiec Koscielny,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie spraw pomiedzy referatami nalezy dokona¢ zgodnie z podziatem zadan
wyszczegolnionych w niniejszym Regulaminie do dnia 29 kwietnia 2011r na podstawie
protokotow przekazania spraw wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny Nr 29/07 z dnia
16 kwietnia 2007r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy
Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr 41/07 Wéjta Gminy z dnia 11 czerwca 2007 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenie Nr 74/07 Wéjta Gminy z dnia 17 wrzesnia 2007 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr 114/08
Wojta Gminy z dnia 11 kwietnia 2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr 116/08 Wojta Gminy z dnia
11 kwietnia 2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr 140/08 Wojta Gminy 2z dnia 18 sierpnia 2008 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenie Nr 148/08 Wojta Gminy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr 253/09
Wojta Gminy z dnia 1 pazdziernika 2009r r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr 256/09 W¢jta Gminy z dnia
20 pazdziernika 2009r w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr 264/09 Wojta Gminy z dnia 5 listopada 2009r
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenie Nr 275/09 Wojta Gminy z dnia 23 listopada 2009r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr
318A/2010 Wojta Gminy z dnia 1 kwietnia 2010r w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Ko$cielny, Zarzadzenie Nr 352/10 Wéjta Gminy
z dnia 30 lipca 2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr 368/10 Wojta Gminy z dnia 18 sierpnia 2010r
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny
I Zarzadzenie Nr 9/10 Wojta Gminy z dnia 31 grudnia 2010r roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OR.0050.50.2011
Woéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 27.04.2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY
JUCHNOWIEC KOSCIELNY

Rozpziav |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej Regulaminem okre$la:

1) zasady kierowania Urz¢dem,

2) organizacj¢ wewngetrzna Urzedu,

3) zadania wspolne komorek organizacyjnych, zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk,

4) podstawowe zasady opracowania projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade
1 Wojta Gminy,

5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg 1 wnioskow,

6) organizacj¢ i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

7) zasady podpisywania pism i decyzji,

8) postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wojcie, Zastgpcy Woijta,
Sekretarzu, Skarbniku, Urz¢dzie,Referacie oraz Kierowniku - nalezy przez to rozumiec:
Gming Juchnowiec Koscielny, Rad¢ Gminy Juchnowiec Koscielny, Wgjta Gminy Juchnowiec
Koscielny, Zastgpcg Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny, Sekretarza Gminy Juchnowiec
Koscielny, Skarbnika Gminy Juchnowiec Koscielny, Urzad Gminy Juchnowiec
Koscielny,komorke organizacyjna Urzedu i jej Kierownika.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna , przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje
zadania.
2.Urzad realizuje:
1) zadania wtasne Gminy,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia
wyboréw powszechnych oraz referendoéw,

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
1 jednostkami samorzadu terytorialnego,



4) zadania publiczne realizowane w drodze wspotdziatania migedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§ 4. Obowiazki Urzedu Gminy, jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikow Urzedu,

zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
Pracy Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 5. 1.Urzad prowadzi obstugg finansowo - ksiggowa nastgpujacych jednostek

organizacyjnych:

1)
2)

Osrodka Kultury w Gminie Juchnowiec Koscielny,
Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

Rozpziar 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 6. 1. Kierownikiem urzgdu jest Wojt, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym

pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

2.Wojt wykonuje nalezace do jego wiasciwos$ci zadania okreslone w ustawie

samorzadowej, Statucie Gminy oraz ustawach szczeg6lnych i aktach wydanych w celu
wykonania tych ustaw. Do obowiazkéw Wojta w szczegdlnosci nalezy:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych

gminy,
2) nadzorowanie realizacji budzetu i przedstawienie sprawozdan z jego wykonania,
3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
4) udzielanie upowaznien pracownikom urzedu do wydawania decyzji administracyjnej

W jego imieniu,
5) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych z

bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
6) nawiazywanie stosunkow pracy z pracownikami samorzadowymi zatrudnianych na

podstawie wyboru, powotania i umowy o prace,

7) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,
8) wydawanie zarzadzen.

§ 7. 1.Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

Gminy.

2.Zastepca Wojta zastepuje Wojta podczas jego nieobecnosci oraz prowadzi sprawy

Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

3.Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta oraz

w przypadku nie obsadzenia stanowiska Zastgpcy Wojta zastepuje Wojta podczas jego
nieobecnosci.

4.Wojt okresla zadania stuzbowe Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy oraz

samodzielnego Stanowiska ds. kontroli wewngtrzne;.



§ 8. Sekretarz Gminy zajmuje si¢ sprawami organizacyjnymi Urzedu, planowania

pracy,obstugi interesantow oraz nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

2.Do zadan Sekretarza Gminy naleza w szczegdlnosci:

zapewnienie warunkow organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan
przez Rade 1 Urzad Gminy,

nadzor nad przygotowaniem przez referaty projektow aktow prawnych organow
Gminy,nadzor nad postgpowaniem administracyjnym w zakresie terminowos$ci
1 zgodno$ci z prawem zalatwianych spraw obywateli,

opracowanie projektow zakreséw czynnos$ci kierownikom referatow i stanowiskom
samodzielnym,

nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

nadzor nad prowadzeniem ewidencji porozumien zawieranych przez Woéjta z organami
administracji samorzadowej i rzadowej w zakresie przejmowania zadan,

nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

nadzor nad upowaznieniami udzielanymi przez Wojta pracownikom Urzgdu do
wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji,

nadzor nad wspotpraca z sotectwami,

koordynacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) nadzor w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Urzgdu.

§ 9. 1.Skarbnik Gminy kieruje pracami i nadzoruje prace Referatu Finansow, Podatkow

i Budzetu, zapewnia prawidlowa gospodark¢ finansowa Gminy, tacznie z nadzorem
finansowym w stosunku do szkot 1 przedszkoli, jako gtowny ksiggowy budzetu realizuje
wynikajace z tego tytulu zadania okreslone w odrgbnych przepisach.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

kontrasygnata o§wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jesli moga spowodowaé
powstanie zobowiazanh pienigznych,

nadzorowanie prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Gminy oraz jednostek
1 zaktadow budzetowych podlegtych Gminie,

czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu i opracowanie okreslonych analiz
1 sprawozdan w tym zakresie,

nadzor nad orzecznictwem w sprawach podatkowych,

zapewnienie prawidlowego dysponowania kredytami budzetowymi, kontrolowanie
wykonywania obowiazkoéw przez ksiggowych jednostek i zaktadow budzetowych,

dokonywanie analiz budzetu 1 biezace informowanie Wdjta o jego realizacji,
opracowanie projektu budzetu,



7) realizacja ustawy o dochodach i finansach Gminy, o podatkach i optacie skarbowe;j,

8) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbgdnych
informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego,

9) nadzor nad rachunkowoscia budzetu Gminy i Urzgdu Gminy,
10)nadz6r nad egzekwowaniem naleznosci budzetowych,

11)wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Kontroli w zakresie przestrzegania prawidtowosSci
wydatkéw ze srodkow publicznych,

12)koordynacja kontroli zarzadczej, sprawowanie nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Ko$cielny oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 10. 1.Do zadan Stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli, w tym kontroli zarzadczej i zewngtrznej w Urzedzie oraz
w innych jednostkach korzystajacych ze §rodkéw finansowych Gminy (Srodkow
publicznych), w tym w placéwkach o§wiatowych, kultury, sportu i opieki spotecznej,

2) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie organizacji finanséw i rachunkowosci
w jednostkach podlegajacych kontroli,

3) prowadzenie ewidencji materiatow pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez
jednostki uprawnione do nadzoru jednostek samorzadu terytorialnego oraz sporzadzanie
analiz sposobu wykorzystania wnioskow wynikajacych z informacji wystapien
pokontrolnych, a takze kontrola wdrazania zalecen pokontrolnych przez poszczeg6lne
Referaty i jednostki organizacyjne,

4) prowadzenie ewidencji materiatow pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez
Stanowisko ds. Kontroli w zakresie wydatkéw ze srodkéw publicznych oraz
sporzadzanie analiz sposobu wykorzystania wnioskéw wynikajacych z informacji
1 wystapien pokontrolnych, a takze kontrola wdrazania zalecen pokontrolnych przez
poszczegolne Referaty i jednostki organizacyjne.

2.Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania zadan stuzbowych
podlega bezposrednio Wojtowi, ktory nadzoruje jego pracg; przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu: ""SK"".

Rozpziar 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 11. 1. W sktad Urzedu Gminy wchodza:

1) Referat Organizacyjny - ,,ORG”

2) Referat Finansow, Podatkow i Budzetu - ,,FN”

3) Referat Planowania Przestrzennego,Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - ,,POR”
4) Referat Mienia Komunalnego- ,, MK”

5) Referat Drog i Transportu —,,DT”

6) Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych- ,,IZP”



7) Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”

8) Zespot ds. ochrony informacji niejawnych — ,,IN” zwany pionem ochrony w sktadzie:
a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji,
b) Kierownik tajnej kancelarii.

9) Samodzielne stanowisko ds.kontroli wewnetrznej —,,SK”

10) Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych ,,GKRPA”

2. Praca Referatow kieruja Kierownicy Referatow.

3. Pionem ochrony kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony informacji niejawnych.
4.Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych Przewodniczacy

Komisji.

§ 12. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego,

2) Kierownik Referatu Finanséw, Podatkéw i Budzetu,

3) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego,Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
4) Kierownik Referatu Mienia Komunalnego,

5) Kierownik Referatu Drog i Transportu,

6) Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych,

7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

8) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

2.0bowiazki Kierownikow Referatu Organizacyjnego; Urzgdu Stanu Cywilnego;
Referatu Finansoéw, Podatkéw i Budzetu; Referatu Planowania Przestrzennego,Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa; Referatu Mienia Komunalnego; Referatu Inwestycji i Zaméwien
Publicznych; Referatu Drog i Transportu; Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego sa
okreslone zakresem dziatania wtasciwego referatu oraz upowaznieniem do wydawania
decyzji administracyjnych, a szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ okreslaja zakresy
czynnosci.

3.Szczegotowe kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ pracownikéw Urzedu okreslaja
zakresy czynnos$ci stosownie do zajmowanego stanowiska, opracowane przez osoby kierujace
referatami.

4.Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika Referatu w czasie jego
nieobecnos$ci zastgpuje osoba wyznaczona przez Wojta zgodnie z jej zakresem czynnosci.

5.Wojt moze upowazni¢ osoby kierujace referatami, a na ich wniosek pracownikéw do
wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

§ 13. Na podstawie uméw cywilno - prawnych realizowane sa zadania:

1) Obstugi prawnej Urzedu,



2) Obronne, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego ,z wylaczeniem wymienionych
w § 15 ust. 1 pkt.15 niniejszego Regulaminu,

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z BHP i ochrong przeciwpozarowa pracownikow
Urzedu.

Rozpziar IV
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§ 14. Do wspolnych zadan referatu naleza w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,
2) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji,
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz projektow zarzadzen Wojta,

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady, interpelacje i
zapytania Radnych oraz wystapienia Postow i Senatorow,

5) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz realizacja wnioskow zgloszonych
przez komisje Rady 1 wynikajacych z interpelacji oraz zapytan radnych,

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej ich zakresu
dzialania,

7) realizacja dochodow budzetowych, dokonywanie wydatkow budzetowych w ramach
kwot okre$lonych w budzecie,

8) przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow,
9) przestrzeganie procedur kontroli wydatkéw budzetowych,
10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz prowadzenie
postgpowania egzekucjnego,

12) wspolpraca z organami samorzadu wiejskiego,

13) wspotdziatanie w zakresie wykonywania zadan z referatami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy i organami administracji rzadowej,

14)rozpatrywanie skarg i wnioskow wedlug wlasciwosci,

15) prowadzenie zbioru przepisow dotyczacych zadan referatu,

16)uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym i podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,
17) przygotowywanie projektéw umow i porozumien,

18) przestrzeganie ustawy o zaméowieniach publicznych przy dokonywaniu zakupow,
zlecaniu ustug, dokonywaniu remontéw i prowadzeniu inwestycji,

19)realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania okreslonym
odrgbnymi przepisami,



20) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie
Gminy spisow,wyboroéw powszechnych i referendum,

21) wykonywanie innych zadan wspolnych, okreslonych przez Wojta, w tym zadan
zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem placéwek o§wiatowych na terenie
Gminy,

22) przekazywanie informacji do opublikowania na stronie BIP oraz na stronie internetowej
Gminy.

RozpzIiAL V

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 15. 1.Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji i funkcjonowania
Urzedu oraz podlegtych mu jednostek organizacyjnych, obstuga Wojta, spraw
pracowniczych, zapewnienie Radzie i referatom materialno — technicznych warunkow pracy,
a w szczeg6lnosci:

1) W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

a) prowadzenie Kancelarii Urzedu poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej i admini-
stracyjnej w zakresie przyjmowania, wysylania i rozdzielania korespondencji i
prowadzenie jej ewidencji w formie papierowej i z wykorzystaniem programu
komputerowego FloWer,

b) powadzenie sekretariatu Wojta,

2) W zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
¢) planowanie i gospodarka funduszem plac,

d) przygotowywanie materialtdow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

f) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy: zaswiadczen, S$wiadectw pracy,

g) wspoétdziatanie z podmiotem wykonujacym zadania z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci:

- przygotowanie projektoéw wewngtrznych zarzadzen 1 instrukcji dotyczacych BHP,

- rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy i chorob zawodowych,

- udziat w dochodzeniach powypadkowych.

3) W zakresie obstugi Rady Gminy:

a) obstuga techniczna Rady i jej organow,



4)
5)

6)

7)
8)

9)

b) ewidencja uchwat i innych aktow Rady oraz przekazywanie uchwal organom nadzoru
i do publikacji w formie papierowej i elektronicznej,

c) ewidencja interpelacji i wnioskéw radnych,
d) wykonywanie czynnos$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie
pracami Rady Gminy,

d) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

e) wykonywanie zadan pomocniczych, zwiazanych z wyborami do Rady Gminy,
Sottyséw, Rad Soteckich, Sejmu, Senatu, Prezydenta i Referendum,

f) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sadow,

0) udzielanie pomocy Radom Soleckim w realizacji ich ustawowych i statutowych
zadan,

h) wykonywanie zadan zwiazanych z przynaleznoscia Gminy do stowarzyszen i
zwiazkow gminnych,

i) udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw dotyczacych wykonywania zadan
publicznych.

Organizowanie r6znych form szkolenia zawodowego i1 doksztatcanie pracownikow;
W zakresie zapewnienia Radzie i referatom materialno - technicznych warunkéw pracy:

a) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

b) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci oraz dziennikow
promulgacyjnych i prasy,

C) organizacja tacznosci telefonicznej i teleksowej,

d) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w niezbedny sprzet i wyposazenie,
w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

e) zapewnienie wilasciwej informacji wizualnej w Urzedzie oraz obstuga punktu
informacyjnego,

f) analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
z tym zwiazanych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz archiwum zlikwidowanych przedsigbiorstw
1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

Prowadzenie spraw z zakresu zaktadowej dziatalnosci socjalne;j.

Wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie
Gminy wyborow powszechnych 1 referendum.

W zakresie o§wiaty prowadzenie spraw zwigzanych w szczegdlnosci z:

a) zaktadaniem, prowadzeniem i utrzymaniem:
- publicznych przedszkoli samorzadowych,
- publicznych szkot podstawowych,

b) likwidacja szkoty lub placéwki oswiatowej,
¢) egzekwowaniem obowiazku szkolnego,
d) z zakupem biletow miesigcznych uczniom,

e) realizacja postanowien "Karty Nauczyciela",



f) prowadzeniem spraw kadrowych dyrektorow nadzorowanych jednostek,
g) organizacja konkursow na stanowisko dyrektora szkoty lub przedszkola,

h) wykonywaniem zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli
przedszkoli oraz nauczycieli szkot.

10) Przygotowywanie dokumentacji i realizacja projektow nie inwestycyjnych

wspotfinanso-wanych z funduszy europejskich.

11) W zakresie informacji publicznej:

a) oglaszanie informacji w BIP.

12) W zakresie jednostek upowszechniania kultury:

a) prowadzenie rejestru jednostek kultury

13) Prowadzenie ewidencji obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie.

14) W zakresie spraw obywatelskich:

a) ewidencja ludno$ci oraz zameldowania i wymeldowania,
b) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisOw wyborcow,
) wydawanie dokumentow tozsamosci,

d) prowadzenie spraw zbiorek i zgromadzen.

15)W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:
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a) rejestracja przedpoborowych oraz udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

b) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zohlnierzy oraz osoby odbywajace
zastgpcza stuzbg wojskowa bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny lub osobistego
prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych zywicieli rodziny,

C) przyznawanie zasitkow rodzinnych Zzolnierzom uznanym za jedynych zywicieli
rodziny oraz pokrywanie naleznos$ci mieszkaniowych 1 optat eksploatacyjnych,

d) prowadzenie magazynu OC,

e) tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych realizacji zadan na potrzeby
obronne panstwa w formie planow,

f) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej, opracowywanie i uzgadnianie
planoéw dziatania,

g) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w okresie
Kryzysu i wojny,

h) organizowanie szkolen obronnych, obrony cywilnej oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

I) przygotowanie glownego stanowiska kierowania do celow obronnych,
J) przygotowanie Gminnego Centrum Reagowania,

K) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

I) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

m) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

n) planowanie i zapewnienie $rodkOw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,



0) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

p) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

g) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanyrn w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnos$ci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

r) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

s) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb i spotecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen §rodowiska,

t) opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacj¢ zadan obronnych i obrony cywilnej,

- opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

u) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzigé
w zakresie obrony cywilnej,

V) rekrutowanie odpowiednich 0sob do pelnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

W) przygotowanie i szkolenie stalego dyzuru na potrzeby obronne,

16) Prowadzenie spraw z zakresu ogdlnodostepnej rekreacji, sportu amatorskiego
I masowego:

a) popularyzacja, rozwo6j i upowszechnianie kultury fizycznej,
b) organizacja oraz tworzenie warunkow do rozwoju amatorskiego ruchu sportowego,

¢) udzielanie wsparcia organizacyjnego i finansowego instytucjom, organizacjom
1 osobom zajmujacym si¢ sportem amatorskim,

d) promowanie sportowego stylu zycia i rekreacji wsrod mieszkancow gminy,
e) nadzor nad stanem i sposobem wykorzystania obiektow i urzadzen sportowych,
f) prowadzenie dziatan aktywizujacych rozwoj turystyki,
g) organizowanie imprez sportowo — rekreacyjnych.
17) W zakresie wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) prowadzenie banku informacji o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie
Gminy,

b) inicjowanie dziatan w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.
18) W zakresie promocji Gminy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie, gromadzenie i rozpowszechnianie materiatow promocyjnych
0 Gminie,
b) gromadzenie informacji o0 Gminie,

C) przygotowanie i rozpowszechnianie materiatdw promujacych Gming na zewnatrz,
11



d) okreslenie kierunkow promocji Gminy w kraju i za granica,
e) wspodlpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie
gromadzenia materiatdéw 1 informacji niezbgdnych do promocji Gminy,

f) organizacja i udzial w targach, wystawach i misjach gospodarczych promujacych
Gming,

g) opracowywanie planow i gtownych kierunkow Strategii Rozwoju Gminy, Planu
Rozwoju Lokalnego i innych dokumentéw programowych Gminy,

h) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

2.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: "ORG".

§ 16. 1.Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych

z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow.
Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.
Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzoéw do ksiag stanu cywilnego.

Przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka do protokotu i przekazywanie
wilasciwemu USC.

Przyjmowanie o§wiadczen o:

a) nazwiskach matzonkéw po zawarciu zwiazku matzenskiego,

b) wstapieniu w zwiazek matzenski,

C) uznaniu dziecka,

d) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

e) zmianie imienia dziecka,

f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiazanego matzenstwa.

Aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego (nanoszenie wyrokow
1 postanowien sadowych oraz decyzji administracyjnych).

Wydawanie wypisow z aktéw stanu cywilnego 1 zaswiadczen dotyczacych tych aktow.
Prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) odtwarzania, ustalania i uzupetniania tresci aktu stanu cywilnego,
b) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,

c) wpisania do ksigg stanu cywilnego aktow urodzen, malzenstw 1 zgonoéw
sporzadzonych za granica (transkrypcja),

d) zmiany imion i nazwisk.

Wydawanie zaswiadczen do zawierania matzenstw wyznaniowych w ko$ciotach
1 zwiazkach wyznaniowych.

10) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
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malzenstwa za granica.



11) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych dotyczacych dlugoletniego pozycia

matzenskiego.

12) Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania pisowni imion

I nazwisk do zasad pisowni polskiej, zgodnie z fonetycznym brzmieniem, a takze
ustalanie pisowni imion i nazwisk.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja.

14)Prowadzenie archiwum USC.

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

§ 17. 1. Do zadan Referatu Finansow, Podatkow 1 Budzetu naleza sprawy finansow
1 budzetu Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
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a) koordynacja prac zwiazanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu Gminy,
b) zapewnienie prawidlowego wykonywania budzetu,

C) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z wykonania budzetu,

d) obstuga finansowo - ksiggowa budzetu i sSrodkow pozabudzetowych,

e) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowania w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania §rodkami,

f) opracowywanie wnioskow na pozyskanie dotacji sSrodkéw pozabudzetowych,

g) obstuga ptac pracownikdw oraz prowadzenie rozliczeh z tytulu ubezpieczen
spotecznych i podatkow,

h) obstuga kasowa w zakresie dochodoéw i wydatkow.

W zakresie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych powiazanych
z budzetem Gminy:

a) nadzorowanie prawidlowo$ci opracowywania i wykonywania planow finansowych
jednostek 1 zaktadow budzetowych,

b) prowadzenie rewizji i kontroli finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych
1 jednostek organizacyjnych spotecznych, korzystajacych z dotacji celowych z budzetu
gminy na wniosek W¢jta lub Komisji Rady,

c) udzielanie referatom i innym jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu
w zakresie przepisow finansowych 1 realizacji budzetu.

Wymiar podatkow 1 optat lokalnych wraz z prowadzeniem kontroli.

Prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 optat lokalnych oraz $ciaganie naleznos$ci
1 egzekucja administracyjna zalegtosci podatkowych oraz innych naleznos$ci pieni¢znych,
poddanych egzekucji administracyjnej i prowadzenie ich ksiggowosci.

Wspotpraca z Izbami Obrachunkowymi i Urzedami Skarbowymi.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Nadzor 1 kontrola nad prawidtowym rozliczeniem faktur zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych.

Opracowywanie rocznej sprawozdawczosci z wykonania planu finansowego.



9) Opracowanie decyzji dotyczacych ulg w podatkach i optatach.

10) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz dziatalnosci Spotecznych
Komitetow 1 prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza na terenie Gminy napojow
alkoholowych.

11) Przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie projektow wspotfinansowanych
z funduszy europejskich.

12) Wspotdziatanie z wlasciwymi Referatami w zakresie rozliczania finansowego
realizowanych inwestycji oraz w zakresie przyjmowania obiektow do uzytkowania,
a takze rozliczenia:

a) optat z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzawy i sprzedazy lokali i dzialek
bedacych wlasnoscia Gminy,

b) odszkodowan za drogi przejete na rzecz Gminy,
C) optat adiacenckich.

13) Obstuga finansowa i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan zleconych i powierzonych
z zakresu administracji rzadowej i samorzadowe;j.

14) Obstuga finansowa Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.

15) Dokonywanie rozliczen z tytulu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i VAT,

16) Poswiadczanie o$wiadczen rolnikow o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego
oraz posiadaniu kwalifikacji rolniczych.

17) Wydawanie zaswiadczen rolnikom uprawnionym do otrzymania bonow paliwowych.

2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ""Fn"'

§ 18. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego,Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
nalezy:

1) W zakresie zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie materiatdw do studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

b) przygotowanie materiatdw niezbednych do sporzadzania projektow planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz nadzoér nad realizacja ustalen
planow,

c) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

d) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi i oplata planistyczna
wynikajacymi z ustalen plandw zagospodarowania przestrzennego,

f) prowadzenie = spraw  zwiazanych z  ustaleniem  warunkow  zabudowy
I zagospodarowania terenu oraz prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

14



2)

3)

4)
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g) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow,
wyrysow, zaswiadczen i1 informacji,

h) analiza wydawanych przez inne organy administracji orzeczen oraz analizowanie ich
zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

I) przygotowywanie projektow dotyczacych pozyskiwania terenéw przewidzianych pod
inwestycje oraz koordynacja zadan inwestycyjnych gminy 1 inwestorOw zewngtrznych.

Przygotowywanie dokumentacji niezbg¢dnej do realizacji projektow wspotfinansowanych
z funduszy europejskich.

W zakresie ochrony §rodowiska:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na §rodowisko planowanych
przedwziegzie¢ i wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) prowadzenia publicznie dostgpnych wykazow danych i udostgpnianie informacji
0 srodowisku 1 jego ochronie,

C) nicodptatne udostepniania informacji o $rodowisku organom administracji do
wykonywania badan monitoringowych,

d) przygotowanie niezbgdnych materialow do opracowywania wojewddzkich,
powiatowych i gminnych programow ochrony srodowiska,

e) opracowywanie projektu gminnego programu zrownowazonego rozwoju ochrony

srodowiska 1 sporzadzanie co 2 lata raportow celem przedstawienia Radzie,

f) realizacja zadan zwiazanych z optatami za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,

g) udziat w pracach zespotdéw, komitetow w zakresie zapobiegania klgskom zywiotlowym
i nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

h) wspotpraca z instytucjami kontrolnymi,

i) udostepnianie informacji o $rodowisku organom administracji wykonujacym badania
monitoringowe,

J) przygotowanie niezbgdnych materialtbw do opracowywania planow gospodarki
odpadami,

K) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

I) opiniowanie wnioskow na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

m) opiniowanie wnioskow w zakresie zbierania lub transportu odpadow,
n) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony srodowiska oraz ustawy o odpadach,

0) prowadzenie spraw w zakresie postgpowania z odpadami, wspotdziatanie w zakresie
ochrony §rodowiska z organami administracji rzadowej, samorzadowej i jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz organizacjami spotecznymi,

p) prowadzenie spraw z zakresu postgpowania o udzielenie dotacji (dofinansowania)na
zadania z zakresu ochrony srodowiska, w tym usuwania azbestu.

W zakresie ochrony przyrody:
a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie optat z tego tytutu,
b) naliczanie i egzekucja kar za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

¢) popularyzacja ochrony przyrody i nadzor nad pomnikami przyrody,



5)

6)

7)

1)
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d) prowadzenie ewidencji i dokumentacji parkéw wiejskich i pomnikow przyrody,wspot-
praca z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody.

W zakresie prawa wodnego:

a) wydawanie decyzji nakazujacej przywrocenie stanu poprzedniego wody na gruncie lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

b) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody,

¢) wydawanie decyzji na korzystania z cz¢$ci nieruchomos$ci w celu wyznaczenia
dostepu do powierzchniowych wod publicznych na potrzeby wykonywania robot
zwiazanych z utrzymywaniem waod,

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkoéw:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

b) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,
C) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

W zakresie rolnictwa i leSnictwa;

a) propagowanie wsrod rolnikow informacji w zakresie upraw, hodowli i ochrony roslin,
z uwzglednieniem wspotdzialania z terenowym oddziatem kwarantanny i ochrony
ros$lin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢ chwastéw, szkodnikéw i choréb na
plantacjach rolnych oraz  wspoéldziatanie z Inspektoratem Inspekcji Nasiennej
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o nasiennictwie,

b) wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob zwierzgcych
I organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

C) wspotdziatanie z os$rodkiem doradztwa rolniczego 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie szkolen rolnikow,

d) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i lowiectwa, z uwzglgdnieniem wspotpracy ze
starostwem i nadle$nictwami w tym zakresie,

e) udzielanie rolnikom informacji i pomocy w dostosowywaniu gospodarstw rolnych do
standardow unijnych, uzyskiwania doptat bezposrednich 1 pozyskiwania Srodkoéw
unijnych — scista wspotpraca z Agencja Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa,

f) przygotowywanie materiatbw do wydawania oswiadczen i zas§wiadczen o pracy
w rolnictwie,

g) udziat w akcjach usuwania i szacowania szkéd w rolnictwie powstaltych w wyniku
powodzi, suszy, gradobicia, mrozoéw, wiatrow itp. zjawisk klgskowych,

h) przeprowadzanie kontroli spetniania przez rolnikow obowiazku ubezpieczenia OC
I ubezpieczenia budynkow rolniczych,

I) prowadzenie spraw zwiazanych z uprawa maku,

J) wspoétudziat w przeprowadzaniu spisow rolnych na terenie gminy i wyborow do Izby
Rolniczej,

K) wspotpraca z Izba Rolnicza, grupami producentow rolnych, zwiazkami zawodowymi
1 innymi organizacjami rolnikow.

2.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ""POR".

§ 19. 1.Do zadan Referatu Mienia Komunalnej nalezy:

Prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulic 1 rozliczeniem zuzycia energii,



2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
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Ewidencja o$wietlenia, analizowanie i zgtaszanie potrzeb w zakresie o$wietlenia drog
i ulic,
Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka komunalna i lokalowa, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowany-
mi oraz nieruchomosciami budynkowymi,

b) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,
C) sporzadzanie umow najmu i dzierzawy lokali komunalnych,

d) wnioskowanie w sprawie ustalanie stawek czynszoéw i programu gospodarki lokalowej
na terenie gminy,

e) nadzor nad utrzymaniem tadu i porzadku w budynkach i wokot nich,
f) przygotowywanie umow na uzytkowanie,

g) zaopatrzenie budynkéw komunalnych w wodg, energi¢ elektryczna, energi¢ cieplna,
gazowq itp.,

h) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego budynkéw i obiektow
bedacych wlasno$cia gminy;

I) prowadzenie i nadzorowanie remontéw i napraw mienia komunalnego,

J) dokonywanie przegladow technicznych budynkéw i obiektow wynikajacych z
przepiséw prawa budowlanego,

K) dokonywanie zgodnie z prawem zakupoéw materialow i ustug niezbednych do
realizacji remontéw biezacych,

) przygotowywanie propozycji dziatan niezbednych do rozwiazywania lokalowych
probleméw mieszkaniowych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb w zakresie
mieszkan socjalnych,

m) zamiany lokali, przyznawania lokali mieszkalnych,.w tym socjalnych i zastepczych,

n) sprawowanie zarzadu nieruchomosciami wspélnymi, egzekucji w sprawach
lokalowych 1 usuwania skutkéw samowoli lokalowe;,

0) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow:
a) utrzymanie i konserwacja pomnikoéw oraz tablic pamiatkowych,

b) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami bgdacymi Pomnikami Pamigci
Narodowej,

Ubezpieczanie mienia gminnego: budynkow, budowli, itp.;
Nadzor nad dziatalnoscia firm wykonujacych ustugi komunalne.
W zakresie prawa wodnego:

a) przedktadanie corocznie sprawozdan z realizacji gminnego programu oczyszczania
sciekow komunalnych w gminie,

W zakresie geodezji i kartografii:
a) prowadzenie spraw z zakresu podzialow i rozgraniczen nieruchomosci,
b) okazywanie na gruncie granic nieruchomosci zbywanych przez Gming,

) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow oraz nadawanie
numerdéw porzadkowych nieruchomosciom,



d) planowanie, zlecanie i odbior robot geodezyjno — kartograficznych, oraz na wniosek
Referatu Drog i Transportu i Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych ,

e) prowadzenie spraw w zakresie scalania i podzialu gruntow na obszarach objgtych
skoncentrowanym budownictwem jednorodzinnym,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona znakow geodezyjnych i1 budowli
triangulacyjnych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania przez Gming od przedsigbiorstw
gruntow zabudowanych pod budynkami mieszkalnymi wraz z towarzyszacymi
obiektami infrastruktury technicznej,

h) przygotowywanie wnioskOw o przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i niele$ne,

i) przygotowywania opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania,

9) Potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego budynkow
stanowiacych zasoby komunalne Gminy, osobom ubiegajacym si¢ o przyznanie
dodatkow mieszkaniowych przy udziale inspektoréw z uprawnieniami budowlanymi.

10) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki mienia komunalnego:

a) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia Skarbu Panstwa, nabywania
gruntdw i zasobu oraz zamiany gruntow,

b) sprzedaz lub przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem,

C) przekazywanie w zarzad gruntéw komunalnych jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowos$ci prawne;,

d) sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania i zarzadu,

€) rozwiazywanie umow uzytkowania wieczystego, dzierzawy lub najmu oraz
wygaszanie prawa uzytkowania i zarzadu,

f) korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu,

g) sprzedaz lokali mieszkaniowych 1 uzytkowych oraz sprzedaz lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste utamkowej czgsci gruntu,

h) przekazywanie garazy najemcom, ktorzy je wybudowali na podstawie pozwolenia na
budowg wraz z oddaniem w uzytkowanie wieczyste gruntu,

I) aktualizacja cen gruntow oraz naliczanie oplat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie
1 zarzad,

11) Naliczanie optat adiacenckich z tytutu podziatu gruntéw oraz z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomos$ci w wyniku realizacji inwestycji infrastrukturalnych.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy,
a w szczegolnosci dotyczacych:

a) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie szczegbtowych zasad utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy,

b) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wymagan,jakie powinien spetniaé
przedsiebiorca ubiegajacy sig¢ o uyskania zezwolenia na odbieranie odpadéw komunal-
nych od wlascicieli nieruchomosci,oprézniania zbiornikow ezodptywowych,transportu
nieczystos$ci ciektych,ochrony przed zwierzgtami bezdomnymi oraz prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat,

c) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,
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d) podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjno - technicznych celem
likwidacji zagrozen dla $rodowiska a w szczegdlnosci dzikich wysypisk $mieci
I odpadow oraz odprowadzania Sciekow,

e) zapobiegania zanieczyszczeniu ulic, placow, przystankow i terendw otwartych,

f) kontroli utrzymania czystosci i porzadku na terenach nieruchomosci oraz wyposazenia
ich w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpadéw komunalnych,

g) wspoltpraca z samorzadami wiejskimi w zakresie zapobiegania i zwalczania
zanieczyszczen lasow,

h) organizowanie systemu usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
i) nadzor nad dziatalnoscia firm wykonujacych ustugi komunalne,

J) organizowania selektywnej zbiorki odpadow statych, segregacji oraz magazynowania
odpadéw komunalnych,

K) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodpltywowych , przydomowych oczyszczalni
sciekOw oraz umow na odbieranie odpadéw komunalnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zwierzat, a w szczego6lnosci dotyczacych:
I) wydawania zezwolen na utrzymanie psow rasy uznawanej za agresywna,

m) wydawania decyzji o odebraniu zwierzat razaco zaniedbywanych lub okrutnie
traktowanych.

2.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - "MK,

§ 20. 1. Do zadan Referatu Inwestycji 1 Zamowien Publicznych nalezy:

1) Prowadzenie spraw inwestycji wlasnych Gminy, zleconych Gminie oraz inwestycji
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z udziatem inicjatyw §rodowisk lokalnych w zakresie drog publicznych, gospodarki
komunalnej, mieszkan socjalnych, o§wiaty, kultury, zdrowia i opieki spotecznej, kultury
fizycznej, turystyki 1 rekreacji, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie plandw zamierzen inwestycyjnych,

b) przygotowywanie propozycji projektu planu inwestycji do budzetu gminy na dany
rok,

c) wspotudziat w opracowywaniu projektow planéw finansowania budowy inwestycji
gminnych,

d) ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbgdnych do realizacji zadan
w poszczegdlnych latach,

e) przygotowywanie i przeprowadzanie, w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych,
wyboru wykonawcow prac projektowych, robdt budowlano montazowych 1 nadzoru
inwestorskiego nad realizacja robot,

f) przygotowywanie do zawarcia wmoOw o prace projektowe, realizacj¢ robot,
sprawowanie nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

0) egzekwowanie wlasciwego i terminowego wykonania tych uméw oraz ich rozliczanie,

h) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbgdnych dla wlasciwego prowadzenia
procesu przygotowania i realizacji inwestycji,



2)

3)

4)
5)

6)

1)

20

1) wspolpraca z Referatami Urzedu, odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie
infrastruktury, w spetnieniu warunkow technicznych stawianych przez nie w trakcie
opracowania dokumentacji oraz ocena kompletnosci dokumentacji i uzgodnien,

J) wspélpraca z nadzorem inwestorskim nad realizacja inwestycji, uczestniczenie
w przekazywaniu placu budowy, odbiorach czg$ciowych, koncowych oraz
przekazywaniu inwestycji uzytkownikom, przegladach gwarancyjnych,

K) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji,

I) przygotowanie dokumentacji i realizacja inwestycji wspotfinansowanych z funduszy
europejskich,

m) realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania §ciekow,

n) kontrola dziatalno$ci gospodarczej przedsiebiorstw wodociagowo-kanalizacyjnych
w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem,

0) przygotowywanie materialbw do uchwalenia regulaminu dostarczania wody i
odprowadzania $ciekow,

p) przygotowywanie projektu opinii dot.taryf i planu przedlozonego przez
przedsiebiorstwa wodno-kanalizacyjne

q) wspolpraca odnosnie funkcjonowania i usuwania awarii sieci wodociagowych
I kanalizacyjnych.

Wspolpraca z Referatem Finansow, Podatkow 1 Budzetu w zakresie klasyfikacji
wydatkow na modemizacj¢ budynkoéw podatnikow, w celu przyznania ulg
inwestycyjnych.

Przekazywanie informacji o zakonczonych inwestycjach infrastrukturalnych do Referatu
Mienia Komunalnego, celem naliczenia optat adiacenckich.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamédwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem, zarzadzaniem i monitorowaniem
funduszami pomocowymi.

Uzgadnianie dokumentacji projektowej zadah inwestycyjnych gminy i1 inwestorow
zewngtrznych, zgodnie z decyzjami o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu
w zakresie infrastruktury sieciowej.

2.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - "'1ZP .

§ 21. 1. Do zadan Referatu Drog i Transportu nalezy:

Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi. Zadania te
obejmuja:

a) zarzadzanie siecig drog gminnych i chodnikow,

b) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,

¢) zaliczanie drog i ulic do poszczegodlnych kategorii,

d) dokonywanie przegladow drog i obiektow inzynierskich,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z odwodnieniem drég - budowa, utrzymanie
1 konserwacja kanalizacji burzowej, poboczy 1 rowow przydroznych,

f) planowanie inwestycji i remontéw drog,



2)

3)

4)
5)

6)

g) budowa, modernizacja, remont i utrzymanie drog gminnych,

h) okreslanie szczegdélowego Kkorzystania z droég, w tym wykorzystywania pasa
drogowego na cele nie zwigzane z funkcjonowaniem pasa drogowego,

i) wydawania decyzji i naliczania kosztow zajecia pasa drogowego,

J) wspotdziatanie z zarzadami drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie
administrowania tymi drogami na terenie gminy,

K) prawidtlowe oznakowanie drég gminnych oraz wnioskowanie o uzupelienie lub
zamiang oznakowania drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych,

I) zapewnienie przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym,

m) uzgadnianie spraw z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego trasy i czasu
pielgrzymek,

n) wspotpraca z przewoznikami w sprawach publicznego transportu zbiorowego,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o warunkach wykonywania krajowego
drogowego przewozu osob.

Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji robot publicznych i prac spotecznie
uzytecznych na terenie Gminy.

Nadzor nad praca pracownikdéw obstugi, ustalanie harmonograméw pracy pracownikom
obstugi.

Prowadzenie gospodarki odzieza robocza, ochronng oraz sprzgtem ochrony osobiste;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja 1 funkcjonowaniem wiasnych srodkow
transportu i praca kierowcow transportu gminnego.

a) rozliczanie zuzycia paliwa zgodnie z ustalonymi normami.
b) organizacja dowozu do szkot,

Przygotowywanie dokumentacji i realizacja projektow wspotfinansowanych z funduszy
europejskich,

7) W zakresie ochrony przeciwpozarowej i funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych:

a) przygotowanie zbiorczego planu budzetu w zakresie ochrony przeciwpozarowej na

podstawie planéw dostarczonych przez poszczeg6lne jednostki ochotniczych strazy

pozarnych, zwanych dalej OSP i przedtozenie go Skarbnikowi do opracowania budzetu

gminy,

b) nadzor 1 kontrola nad wlasciwym wykorzystaniem $rodkow finansowych przekazywanych

z budzetu gminy jednostkom OSP,

c¢) nadzor nad wlasciwa gospodarka (ewidencja, uzytkowanie, przechowywanie i konser -

wacja) mieniem gminy w jednostkach OSP,

d) planowanie i organizowanie szkolenia pozarniczego dla cztonkéw OSP w formie:

szkolen podnoszacych kwalifikacje,
¢wiczen strazy pozarnych,

zawodow sportowo-strazackich;

e) nadzor kierowcoOw pojazdow OSP,
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f) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochoddéw pozarniczych, motopomp,
agregatow,

g) zapewnienie gotowosci bojowej poprzez zapewnienie OSP niezbednego sprz¢tu,
wyposazenia, umundurowania, srodkdw gasniczych, srodkéw alarmowania i tacznosci,
sprawnosci technicznej 1 wlasciwej eksploatacji samochodéw pozarniczych oraz sprzetu
silnikowego w ramach przyznanych srodkow budzetowych gminy,

h) czuwanie nad zatatwieniem spraw socjalnych cztonkow jednostek OSP w zakresie:

- bezpieczenstwa i higieny pracy w OSP,

- badan kierowcow, a takze informowanie o mozliwosci okresowych badan lekarskich
cztonkéw OSP bioracych udziat w dziataniach ratowniczych,

i) prowadzenie dziatalno$ci prewencyjnej na terenie gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

J) nadzor ogdlny nad stanem ochrony przeciwpozarowej w gminie oraz zglaszanie Wojtowi
wszelkich niedociagni¢é w tym zakresie,

k) dzialanie w celu zapobiegania skutkom klegski zywiotowej i ich usuwania przy pomocy
powotanego przez Wojta Gminy Gminnego Zespolu Reagowania.

2.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ""DT""

§ 22. 1. Do zadan Zespotu do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanym Pionem
Ochrony nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
6) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej oraz nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2.Zespot przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "IN"".

§ 23. 1.Do zakresu dziatania Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych nalezy realizacja zadah gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych 1 narkomanii,uchwalanego corocznie przez Rade Gminy,
a w szczegolnosci:

1) zwigkszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob
uzaleznionych od alkoholu,
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2) udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy psycho-
spotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwia-
zywania problemow alkoholowych z uwzglednieniem dzieci i mtodziezy, w tym prowa-
dzenie pozalekcyjnych zaj¢¢ sportowych, a takze dziatan na rzecz dozywiania dzieci
uczestniczacych w pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych i
socjoterapeutycznych,

4) podejmowanie interwencji w zwiazku z naruszeniem przepiséw ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi oraz wystgpowanie przed sadem
w charakterze oskarzyciela publicznego,

5) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, stuzace;j
rozwiazywaniu probleméw alkoholowych i narkomanii.

2.Przy znakowaniu Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
uzywa symbolu ,,GKRPA”.

RozZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH
PRZEZ RADE | WOJTA GMINY

§ 24. 1.Projekty aktow prawnych (uchwat, zarzadzen) powinny by¢ opracowane w sposob
kompleksowy, pozwalajacy na wszechstronng analiz¢ zagadnief, ich oceng oraz ustalenie
wiasciwych kierunkéw i srodkoéw dalszego dziatania.

2.Projekty aktow prawnych opracowuja kierownicy komorek organizacyjnych,
pracownicy pod nadzorem kierownikow komorek organizacyjnych. Projekty aktow prawnych
podlegaja nadzorowi Radcy Prawnego Urzgdu i przed nadaniem im dalszego biegu wymagaja
jego zatwierdzenia.

3.Przy opracowaniu projektow aktoéw prawnych nalezy przestrzegac nast¢pujacych
zasad:

a) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organdw,

b) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty (czytelny),

C) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci 1 czystosci jezyka oraz obowiazujacej pisowni,

d) redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom legislacji.

§ 25. 1.Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac¢ inne skutki
finansowe,

2) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,
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3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub
obowigzki.

2.Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1, projekt aktu prawnego przy
kazdorazowej zmianie badZz modyfikacji, powinien by¢ przekazany przez wnioskodawcg do
zaopiniowania i1 zatwierdzenia pod wzgledem formalno — prawnym przez Radce Prawnego
Urzedu.

3. Po dokonaniu uzgodnien, uzyskaniu opinii prawnej oraz zatwierdzenia, projekty
aktow prawnych wraz z uzasadnieniem ich podjgcia przedktadane sa Wojtowi.

4. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy,
roznice migdzy stanem obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe
projektowanego rozstrzygnigcia.

5. Przyjgte przez Woéjta materiaty przeznaczone do rozpatrzenia na sesji Rady,
kierownik komorki organizacyjnej przekazuje do Referatu Organizacyjnego obstugujace
Rade.

6. Wojt wyznacza referenta projektu uchwaty, ktory odpowiada za nalezyte
przedstawienie projektu komisjom i na sesji Rady.

§ 26. 1. Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:

1) zwiazanych z wykonywaniem funkcji organu wykonawczego Gminy,
2) zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu,
3) przewidzianych w innych przepisach.

2. Do opracowania aktéw prawnych Wojta maja odpowiednie zastosowanie zasady
dotyczace opracowania aktow prawnych zawartych w niniejszym rozdziale.

Rozpziavr VI

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

ORAZ SKARG | WNIOSKOW

§ 27. 1. Interesanci zatatwiani sa codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2.Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci.

3.0bowiazkiem pracownika zatatwiajacego sprawy jest zebranie niezbgdnych
dowodow w sprawie od innych pracownikow Urzedu i jednostek wspotpracujacych.

4.Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondencji wewngtrzne;.

5.W czasie nieobecno$ci pracownika w pracy sprawy przez niego prowadzone
przejmuje i zalatwia inny pracownik przewidziany zakresem czynnoS$ci do zastgpstwa.

§ 28. 1. Pracownicy obowiazani sa przyjmow¢ interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

2.Skargi i wnioski zglaszane ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.
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§ 29. 1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, w wyznaczonym przez
siebie terminie (tj. co najmniej w jednym dniu w tygodniu), w godzinach pracy Urzedu oraz
w godzinach popoludniowych - w zaleznos$ci od potrzeb.

§ 30. 1.W przypadku gdy dzien wyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawach
skarg 1 wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele przyjmowani sa
w nastegpnym dniu roboczym.

1) Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej, lub wniesione
ustnie do protokotu, sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

2) Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny.

3) Wstepne rozpatrywanie i kwalifikowanie spraw wnoszonych przez obywateli
zglaszajacych si¢ do Wojta oraz nadzor nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow
nalezy do Sekretarza.

4) Rozpatrywanie skarg i wnioskOw oraz merytoryczne ich zatatwienie nalezy do
pracownika wtasciwego ze wzgledu na skargg.

5) Zatatwienie skargi polega na rozpatrzeniu wszystkich okoliczno$ci sprawy, po rozpatrze-
niu 1 usunigciu stwierdzonych uchybien i przyczyn powstania skargi.

6) Skargi i wnioski, ktore niec wymagaja postgpowania wyjasniajacego powinny by¢
rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 1 miesiaca.

7) O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego.

8) Odpowiedzi na skargi, wnioski, listy podpisuje Wojt lub w razie nicobecnosci Wojta
Sekretarz lub upowaznieni pracownicy.

9) Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wykorzystania materiatlow zawartych w skargach
wnioskach i listach do ochrony intereséw spotecznych i stuzbowych interesow obywateli
oraz likwidacji zrodet powstania skarg.

RozpziAr. VIII
ORGANIZACJA I POSTEPOWANIE KONTROLNE

§ 31. 1. Kontrola ma na celu przestrzeganie prawa i sprawne funkcjonowanie Urzgdu
I jednostek organizacyjnych Gminy.

2.System kontroli obejmuje kontrolg zarzadcza i zewngtrzna.

3.Kontrola zarzadcza stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan, okreslonych w szczegdlnosci w budzecie gminy w sposdb zgodny z prawem,
efektywny,oszczedny 1 terminowy.

4.Kontrole moga by¢ prowadzone w formie jako:

1) kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,

3) dorazne - majace na celu zbadanie przyczyn i skutkéw nagtych zdarzen zwiazanych
z praca kontrolowanej komorki lub stanowiska,
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4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

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

§ 32. 1.0rganizacj¢ 1 zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koscielny okresla odrgbne Zarzadzenie Wojta.

2.Kontrola zarzadcza realizowana jest wg wymagan okreslonych w Standardach
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogloszonych przez Ministra Finansow.

3.Kontrola zarzadcza funkcjonuje:

1) na poziomie jednostki — Urzad Gminy — i jest realizowana przez kicrownikow komorek
organizacyjnych Urzedu ( I poziom kontroli zarzadczej),

2) na poziomie Gminy,ktora jest realizowana samodzielnie przez samodzielne stanowisko
ds.kontroli wewnetrznej ( 11 poziom kontroli zarzadczej).

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, odpowiednio do swojego zakresu
dziatania, sa odpowiedzialni za:

3) delegowanie uprawnien oraz powierzanie czynnosci podlegtym pracownikom,
4) przeprowadzanie ocen realizacji celow i zadan,
5) identyfikacje ryzyka oraz podjecie stosownej reakcji na ryzyko,

6) wdrozenie i przestrzeganie szczegdlowych mechanizmow kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych,

7) biezaca informacja i komunikacj¢ wewngtrzna i zewngtrzna.

5.Samodzielne stanowisko ds.kontroli wewnetrznej realizuje zadanie kontrolne
w oparciu o Regulamin przeprowadzania kontroli ustalony w odrebnym zarzadzeniu Wojta.

§ 33. 1. Do przeprowadzenia kontroli zewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Wojta.
2. Rejestr upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozpziar IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 34. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) wystapienia kierowane do instytucji rzadowych szczebla centralnego i wojewddzkiego, a
w szczegolnosci: Premiera RP, Ministréw, Wojewody,
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4)

5)
6)
7)

8)

9)

wystapienia kierowane do instytucji samorzadowych szczebla wojewodzkiego,
powiatowego 1 gminnego, a w szczegolnosci Marszatka Wojewodztwa, Starosty
Powiatu, Burmistrzéw i Wojtow,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalno$ci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikéw Referatow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

11)odpowiedzi na interpretacje i wnioski radnych,

12)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 35. W razie nieobecnosci Wojta dokumenty wymienione w § 34 podpisuje

Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

§ 36. Pozostale dokumenty nie wymienione w § 34 podpisuja Zastgpca

Wojta,Sekretarz,Skarbnik oraz osoby kierujace referatami i pracownicy urzedu w ramach
posiadanych upowaznien.

§ 37. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,

parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

RozpzIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow

ustaw lub zawartych porozumien z administracja rzadowa i samorzadowa - podziatlu zadan
dokonuje Wjt.
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