Zarzadzenie nr 0050. 71.2015
Wodjta Gminy Dabrowa Zielona
zdnia 26 sierpnia 2015r.

W sprawie: nadania Urzedowi Gminy Dabrowa Zielona Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U.z2013 r. poz. 594 z péin. zm.)

zarzadzam:
§1

Nada¢ Urzedowi Gminy Dabrowa Zielona Regulamin Organizacyjny okre$lajacy organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§2

1. W przypadku, gdy z nadawanego Regulaminu Organizacyjnego wynika przesuniecie czesci
zadan pomiedzy stanowiskami, pracownicy zobowigzani sg do protokolarnego przekazania
prowadzonych spraw. Protokét winien by¢ sporzadzony niezwlocznie, nie p6ézniej jednak niz
14 dni po otrzymaniu zmieniajacej umowy o prace.

2. W przypadku, gdy w ramach przekazywanych zadari aktualnie prowadzone jest
postepowanie administracyjne, dalsze jego prowadzenie, az do wydania decyzji
administracyjnej nalezy do obowigzkéw pracownika, do ktérego dotychczasowego zakresu
obowigzkéw nalezata sprawa.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny nadany Zarzagdzeniem nr 0050/401/2014 z 6 paidziernika 2014 r.
z pbzniejszymi zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzeénia 2015r.

W’jt Gminy_
mgr "tMJZI ria Wiodardgyk



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wéjta

Gminy nr 0050/71/2015 z dnia 26 sierpnia 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Dabrowa Zielona

Postanowienia ogolne
§1

Urzad Gminy dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj.Dz.U. 2013 r. poz. 594 r. z pdzn.
Zm.)

Statutu Gminy Dgbrowa Zielona
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dabrowa Zielona

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dabrowa Zielona.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Dabrowa Zielona

Wojcie, Zastepcy Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Dabrowa Zielona, Zastgpce Wéjta Gminy
Dabrowa Zielona, Sekretarza Gminy Dabrowa Zielona, Skarbnika Gminy Dabrowa Zielona,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Dabrowie Zielonej.

Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Dabrowa Zielona i
Wojta Gminy Dabrowa Zielona.

Urzedzie — naleiy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dabrowa Zielona

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Dabrowa Zielona, Pl. Kosciuszki 31.

§4
Urzad jest czynny w poniedziatki, $rody i czwartki w godzinach od 7.30 do 15.30, we wtorki w
godzinach od 7.30 do 17.00, w piatki w godzinach od 7.30 — 14.00

Urzad moze by¢ nieczynny w dzier roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym od pracy
po odpracowaniu w najblizsza sobote i wczesniejszym poinformowaniu o tym mieszkancow
Gminy w formie ogloszenia.



Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od
pracy w godzinach od 11.00 do 16.00, takze poza siedzibg Urzedu.
Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§5

Obstuga interesantow odbywa sie w czasie pracy Urzedu
Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od
13.00 do 17.00

§6

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dabrowa Zielona zwany dalej Regulaminem okresla:

& W e

L e N W,

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Dgbrowa Zielona zwany dalej Urzedem,

Strukture organizacyjng Urzedu,

Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy.

Zasady opracowywania aktéw prawnych

Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci

Ogolne zasady organizacji kontroli w Urzedzie

Zasady podpisywania pism

Postanowienia koricowe

Zakres dziatania i zadania Urzedu.
§7

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta.

Zadaniem Urzedu jest zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na

Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowe;j
(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktdre nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umoéw.

§8

Do zadarn Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadar} i
kompetencji.
W szczeg6inoéci do zadan Urzedu nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy,
wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci prawnych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw
Gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat,
zarzadzen i postanowien organéw Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Urzedu,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoélnosci:

a) Przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

b) Prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) Przechowywanie akt,

d) Przekazywanie akt do archiwéw,

e) Realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej

Struktura organizacyjna Urzedu.

§9

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowy
2. Referat Organizacyjny i SprawSpoteczno — Obywatelskich
3. Referat Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska



§10

Pracg referatu kieruje kierownik.
Kierownik referatu podejmuje rozstrzygniecia z zakresu administracji tylko w ramach
upowaznien udzielonych przez Wéjta.
Kierownik referatu organizuje jego prace, ustala szczegétowy zakres czynnosci pracownikéw,
kontroluje i nadzoruje ich realizacje.
Kierownik referatu ponosi wobec Wéjta odpowiedzialno$¢ za:

a) Organizacje pracy i skuteczno$¢ dziatania referatu,

b) Merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalnosé i celowo$¢ przygotowanych

dokumentdw i innych rozstrzygnie¢,
¢) Prawidtowe wykonanie uchwat Rady oraz zarzadzen Wéjta.

§11

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

V.

§12

Zasady funkcjonowania Urzedu

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

S

Praworzadnosci,

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Jednoosobowego kierownictwa,

Kontroli wewnetrznej,

Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdine referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspoidziatania.

§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres zadan

innego wyznaczonego przez Wdjta pracownika zgodnie z zakresem czynnosci stuzbowych.

§14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadar Urzedu i swoich obowigzkéw s zobowigzani stuzy¢ gminie
i Panstwu.



§15
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw sa obowigzani do:

Sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

Zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

Przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowigcych tajemnice stuzbows,
Przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
Przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
Gmine zadan publicznych, okreslonych przez Rade w statucie Gminy,

Przestrzegania prawa zamdwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

7. Przekazywania informacji publicznych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

LAl o

o

§16

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§17

I.  Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikdw oraz na
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan,

.  Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, kt6rzy ponosza odpowiedzialno$¢
przed Wéjtem za realizacje swoich zadan,

ll.  Kierownicy poszczeg6lnych referatdw kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem,
Sekretarzem i Skarbnikiem.

IV.  Kierownicy poszczegélnych referatéw urzedu s bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikdw i sprawujg nadzér nad nimi.

V. Samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Wéjtowi odpowiadaja samodzielnie
za realizacje swoich zadan i ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wéjtem.

VI. W razie nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw funkcje
Wajta sprawuje Zastepca Wajta, a w przypadku nieobecnosci réwniez Zastepcy Wéjta -
Sekretarz Gminy.

§18
Szczego6towe zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin pracy.

§19



V.

W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegéine referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegdinych pracownikéw urzedu.

. Standardy kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych okresla

odrebne zarzadzenie Wdijta.

§20

. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich

wiasciwosci rzeczowe;j.
Referaty sg zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegélno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

§21

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegéinych referatéw i samodzielnych
stanowisk

Do zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1.

Posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i przepiséw gminnych.

Ciagte aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach.
Znajomo$c orzecznictwa.

Umiejetnoé¢ wtaéciwego kontaktowania sie z mieszkaricami oraz administracjg publiczng.
Umiejetnos¢ pozyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych
norma prawng zaréwno od radcy prawnego jak i specjalistycznych organéw administracji
publicznej.

. Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do oszczednosci jak i znalezienia

zrédet dochodoéw.

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu.
Opracowywanie projektéw uchwat, wykonywanie uchwat Rady Gminy za posrednictwem
Sekretarza.

Ponoszenie odpowiedzialno$ci wobec Wéjta Gminy za realizacje uchwat Rady Gminy.
Rozpatrywanie wnioskdéw Rady Gminy i interpelacji radnych oraz przygotowywanie
projektéw propozycji ich zatatwienia.

10.Przygotowywanie projektéw zarzadzen i decyzji Wojta z zakresu zatatwianych spraw,

ponoszenie odpowiedzialnoéci za merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legainosc,
celowos¢ tych dokumentéw oraz innych wnioskdw, opinii i rozstrzygniec.



11.Zgtaszanie Wéjtowi potrzeby uzyskiwania opinii wtasciwej komisji Rady Gminy.

12.Sygnalizowanie Wdéjtowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;j.

13.Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wéjta kontroli jednostek organizacyjnych gminy.

14.Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, a takze zwigzanych z zaskarzaniem ostatecznych decyzji do NSA i .
reprezentowania Wéjta w postepowaniu przed tym sgdem.

15.Wspétdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia pracownikdw, planowania pracy,
dyscypliny pracy oraz ocen i analiz ich wykonania.

16.Prowadzenie w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami spraw obronnosci kraju, obrony
cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej.

17.Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych.

18.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz
ustawy o optacie skarbowe;j.

19.Przestrzeganie przepisoOw ustawy o zamoéwieniach publicznych.

20.Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskdéw, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrédta i
przyczyn ich powstawania.

21.Porzadkowanie i aktualizacja akt archiwalnych.

22.0rganizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajacych z ustaw oraz
rozporzadzen, uchwat, zarzadzen naczelnych i centralnych organdw administracji rzadowej,
uchwat Rady Gminy,

23.Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi, a w szczegdlnosci wnioskowania w sprawach tworzenia,
faczenia, podziatu i likwidacji jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadawanie lub
zatwierdzanie ich statutéw stosownie do postanowien wtasciwych aktéw prawnych bedacych
podstawg tworzenia tych jednostek,

24.0pracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania referatu,
samodzielnego stanowiska pracy,

25.0bstuga komisji Rady i innych ciat opiniodawczo-doradczych Rady, Wéjta zgodnie z
wiasciwoscig okreslong w aktach prawnych powotujacych te organy,

26.Wspotdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej,

27.Wspotdziatanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych planéw obronnych i obrony
cywilnej stosownie do specyfikacji zadan referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

28.Udziat w szkoleniu obronnym i obrony cywilnej,

29.Prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzig i innymi kleskami zywiotowymi,

30.Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy, usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu, samodzielnego
stanowiska pracy,

31.Kontrolowanie podlegtych pracownikéw i jednostek organizacyjnych gminy,

32.Udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

33.Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw prawa przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych,

34.Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,



35.Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
36.Wykonywanie innych zadari powierzonych odrebnymi poleceniami Woéjta, Zastepce Wojta,
Sekretarz i Kierownika Referatu

§22
Do zadan wszystkich kierownikéw referatéw nalezy:

1. Kontrolowanie podlegtych pracownikéw,

2. Udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

3. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw prawa przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych,

4. Prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez Wéjta Gminy.

§23

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych s3 zobowigzane do ich zabezpieczenia
stosownie do wymagan obowigzujgcych na danym stanowisku, a takze do zachowania w
tajemnicy danych osobowych jak réwniez informacji o sposobach zabezpieczenia danych
osobowych zaréwno w okresie trwania upowaznienia jak i po ustaniu upowaznienia, w tym po
zakoriczeniu zatrudnienia w Urzedzie.

§24
W Urzedzie prowadzone sq nastepujace rejestry:

Rejestr uchwat Rady
Rejestr zarzadzen Wéijta
Rejestr skarg i wnioskéw
Rejestr umow
Rejestr ogtoszonych zamdéwien publicznych,
Rejestr umoéw i zlecen,
Rejestr decyzji Wojta — poszczeg6line stanowiska pracy
Rejestr instytucji kultury
Rejestr wypadkdéw przy pracy
. Rejestr wyborcow
. Rejestr zabytkéw
. Rejestr pomnikéw przyrody
. Rejestr szkot i przedszkoli niepublicznych
. Rejestr delegac;ji
. Rejestr ztobkéw
. Rejestr formacji obrony cywilnej
. Rejestr jednostek OSP

W N o R
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§25



W celu zapewnienia wtaéciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
urzedu w siedzibie Urzedu znajduja sie:

1. Tablice ogtoszen urzedowych,

2. Tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéw przez Woéjta w
sprawach skarg i wnioskéw, -

3. Tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace: nazwisko i imig pracownika, stanowisko
stuzbowe, skrécony zakres dziatania,

4. Tablice informacyjne dla interesantéw okreslajace tryb, zasady postepowania, niezbedne
dokumenty, terminy i optaty dotyczace zatatwienia wazniejszych spraw w Urzedzie,

5. Na stronie BIP

§26
Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Waéjta i inne wazne postanowienia podlegajace ogtoszeniu
podaje sie do publicznej wiadomos$ci mieszkaricéw poprzez:
1. Wywieszenie obwieszczen na tablicy informacyjnej w Urzedzie i na terenie gminy,
2. Poprzez ogtaszanie w Dzienniku Urzedowym.
3. Poprzez umieszczanie w BIP

§27

Zadania poszczeg6inych pracownikéw Urzedu okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci z
wyjatkiem zadar Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktérych zakres
dziatania wynika z postanowien niniejszego regulaminu i Statutu Gminy.

§28

1. Pracownicy mogg odbywaé podréze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, podpisanego przez Waéjta lub Sekretarza,
2. Pracownik ds. organizacyjnych prowadzi ewidencje polecer wyjazdéw stuzbowych.

§29

Zgtoszenie pracownikéw Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji Wéjta lub
Sekretarza.

§30

Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu
wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem Wdijta.

§31

Do zakresu zadarn Wéjta nalezy w szczegélnosci:



10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

Wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

Okresowe zwotywanie narad z udziatem pracownikéw w celu uzgadniania ich wspétdziatania i
realizacji zadan,

Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi, w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

Udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
Koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

Czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

Upowaznieni e Sekretarza, Kierownikéw referatéw lub innych pracownikéw do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

Przyjmowanie o$wiadczer o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych i od
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

0go6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

Gospodarowanie mieniem komunalnym,

Sktadanie jednoosobowego o$wiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci,

Whioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,

Przedstawianie Radzie projektéw uchwat,

Przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat zwigzanych z realizacjg budzetu,
Przedstawianie uchwat Rady Wojewodzie,

Wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej i Starostg Powiatowym w ramach podpisanych porozumien,

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
Wykonywanie budzetu gminy,

Wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okélnych i polecen stuzbowych,

Przyjmowanie mieszkancoOw w sprawach skarg i wnioskéw,

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§32

Zastepca Wéjta podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wéjta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wéjta.



Nadzoruje i koordynuje sprawy z zakresu os$wiaty, kultury, sportu, turystyki, promocji,
bibliotek i $wietlic, w tym:

1)
2)

3)

4)

7)

8)
9)

Prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oswiaty,

Prowadzi ewidencje o$wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletuje
dokumentacje statutowa tych jednostek

Zatwierdza arkusze organizacyjne publicznych placowek o$wiatowych,

Prowadzi egzekucje obowigzkéw o charakterze niepienigznym w zakresie zadan
zwigzanych z oswiata

Proponuje sie¢ placowek oswiatowych

Wspétpracuje z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi, w tym stowarzyszeniami i
zwigzkami w zakresie o$wiaty,

Sprawuje nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem szkét, przedszkoli, w tym w
zakresie zapewnienia kontroli przestrzegania przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa i
higieny pracy pracownikéw i uczniéw oraz inicjowania kontroli tych placéwek
Realizuje obowiazki natozone na Gmine przez Karte Nauczyciela,

Prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli oraz konkursem
na dyrektora

10) Organizuje narady z dyrektorami przedszkoli, szkét i gimnazjéw w zakresie organizacji

pracy placéwek

11) Wspétpracuje ze Slaskim Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i ocen

pracy dyrektoréw placowek

Wspdtpracuje z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§33

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:

1.

»ow

® N o v

10.
11.

Bezposrednie kierowanie Referatem Organizacyjnym i Spraw Spoteczno — Obywatelskich,
nadzor i kontrola realizacji zadari przez pracownikéw Referatu, w tym nadzér nad
terminowym, zgodnym z prawem zafatwianiem spraw,

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wtasciwej organizacji pracy,
Prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta,

Koordynacja dziatanh stanowisk pracy Urzedu oraz nadzér nad ich praca w zakresie
ustalonym przez Wéjta,

Opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,

Opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy,

Opracowywanie zakreséw czynno$ci na stanowiska pracy,

Nadz6r nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw Zarzadzen Wéjta i ich rejestracja,

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i ich realizacjq,
przekazywanie odpiséw uchwat na stanowiska pracy, terminowe przekazywanie uchwat
organom nadzoru,



12. Przygotowywanie pomieszczern i obstuga — w tym protokotowanie spotkan i zebrar
organizowanych przez Wojta,

13. Koordynacja i nadzér nad zakupem $rodkéw trwatych w Urzedzie,

14. Opieka nad praktykantami szkét srednich i studiow,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja:

a) Wyboréw do organdéw paristwowych, samorzagdowych, Parlamentu Europejskiego,
referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych — petni funkcje urzednika wyborczego,

b) Wyboru sottyséw i rad soteckich (w tym: zapewnienie obstugi techniczno — kancelaryjnej
wyboréw softyséw i rad sofeckich, zapewnienie udziatu opiekunéw sotectw w zebraniach
wiejskich i nadzorowanie sporzadzenia protokotéw z zebran),

16. Sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci dotyczacej:

a) Poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,

b) Dyscypliny pracy,

c) Prawidtowego zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskéw,

d) Podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

e) Ochrony informacji niejawnych,

f) Ochrony danych osobowych,

17. Koordynacja i udziat w kontroli zewnetrznej, prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie, realizacja zalecen pokontrolnych,

18. Prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego z wytgczeniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

19. Koordynacja zafatwiania wnioskéw komisji Rady, wnioskéw radnych, softyséw, itp.,

20. Przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcéw,

21. Odbidr, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen
majatkowych i oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez matzonka
sktadanych przez pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje w imieniu Wadjta oraz
przez kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

22. Prowadzenie ewidencji oswiadczen majatkowych radnych , kierownikéw Urzedu i
gminnych jednostek, pracownikéw wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wéjta

23. Prowadzenie ewidencji oswiadczen o korzysSciach,

24. Prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wéjta petnomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnych przez pracownikéw Urzedu,

25. Potwierdzanie autentycznosci podpisu oraz zgodnosci kserokopii dokumentow z
oryginatem,

26. Zastepuje Wdjta w czasie jednoczesnej nieobecnosci lub niemozliwosci wypetniania
obowigzkéw przez Wéjta lub Zastepce Wéjta we wszystkich sprawach dotyczacych
urzedu,

27. Nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem treéci w BIP z
zakresu dziatania Referatu zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

28. Odpowiada za prawidtowa tres¢ publikacji przygotowanej przez redaktora BIP oraz za
aktualnos¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

29. Okresla czas waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

30. Zatwierdza przygotowang tres$¢ stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

31. Odpowiada za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dziatania Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spoteczno — Obywatelskich,



32. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta.

§34

Do zadan Skarbnika, ktéry jest gtéwnym ksiegowym budzetu kontrasygnujacym czynnosci prawne,
powodujace powstanie zobowigzat pienieznych i petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika
Referatu Finansowego nalezy:

1.

Bezposrednie kierowanie pracg Referatu Finansowego, nadzdr i kontrola zadan realizowanych
przez pracownikoéw Referatu, w tym nadzér nad terminowym i zgodnym z prawem
zatatwianiem spraw,

Petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budietu Gminy, i w zwigzku z tym:
a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

¢) Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

d) Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminy i prawidtowa realizacjg budzetu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, oraz dokonywanie na biezaco
analizy wykonania budzetu.

Z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw urzedu przygotowanie
projektu uchwaty budzetowej , oraz opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie,

Opracowywanie projektdw zarzadzen Waijta i uchwat Rady w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej gminy i jednostek podlegtych Radzie, w tym m.in.: zmian
w budzecie, prowadzenia rachunkowosci, inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw
finansowych w Urzedzie, czy uzyskania opinii RIO o mozliwosci sptaty zaciaganych pozyczek i
kredytow,

Wspotdziatanie i nadzorowanie w zakresie sporzadzania sprawozdar finansowych/
sprawozdawczosci budzetowej, w tym m.in.: bilanséw, rachunkowosci zyskéw i strat,
zestawienia zmian funduszu, analiz gospodarki finansowej Gminy, sprawozdan finansowych z
realizacji budzetu (Rb),

Przestrzeganie dyscypliny finansdéw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza
sektora finansoéw publicznych,

Uczestniczy w posiedzeniach Rady i jej komisji,
Czuwa nad wtasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,

Terminowe publikowanie informacji publicznej w BIP z zakresu dziatania Referatu
Finansowego, oraz odpowiada za prawidtowg tres¢ tej publikacji i czas waznosci,

§35



10.

11.

Referat Finansowy

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i obrony cywilnej (1 etat) do ktérego naleza
nastepujace zadania:

Prowadzenie rachunkowosci podatkéw rolnego, od nieruchomosci, le$nego, od srodkéw
transportowych, od psow i optat lokalnych,

Organizowanie i nadzorowanie inkasa w/w naleznosci, oraz prowadzenie ewidenc;ji
inkasentdw,

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych
oraz postepowania zabezpieczajgcego,

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do windykacji zalegtoéci podatkowych (m.in.
wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych, zgtaszanie wierzytelnoséci podmiotéw
znajdujacych sie w stanie likwidacji),

Przygotowanie danych do projektéw aktéw oraz przygotowanie sprawozdan dotyczacych
podatkow i optat,

Wydawanie zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw w
formie ulg i zwolnier podatkowych,

Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych oraz gromadzenie,
przechowywanie oraz badanie tego podatku pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

Przygotowanie, kompletowanie akt sprawy, sporzadzanie i publikowanie wykazéw oséb
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowoséci prawnej,
ktdrym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczeri, umorzeri lub roztozono sptate
na raty,

Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

Realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat (1 etat) do ktérego naleza nastepujace
zadania:

Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego, opfat
lokalnych i od posiadania psow,

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

Przygotowywanie akt administracyjnych i danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i
optat,

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

Sporzgdzanie wykazu rolnikéw do Izb Rolniczych,



.

Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkgji rolnej, przygotowywanie decyzji i list do wyptat w w/w
zakresie,

Przygotowanie, sporzadzanie i publikowanie wykazéw oséb prawnych i fizycznych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie
podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzer lub roztozono sptatg na raty,

Stanowisko pracy ds. ptac i VAT (1 etat) do ktérego naleza zadania:

Prowadzenie ewidencji wynagrodzeri i sporzadzanie list ptac dla: pracownikéw urzedu (na
podstawie umowy o prace), pracownikéw interwencyjnych i zatrudnionych w ramach robot
publicznych , oraz dla radnych z tytutu diet, sottysdw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie zawartych uméw zlecenia i uméw o dzieto.

Wydawanie za$wiadczeri dotyczacych spraw pracowniczych, sporzadzanie wnioskow o
refundacje.

Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych,
Sporzadzanie deklaracji VAT, PIT, ZUS oraz wspétpraca z tymi podmiotami.
Dokonywanie rozliczer i odprowadzanie sktadek PFRON,

Czuwanie nad pobieraniem sum obcych (dowody osobiste, odptatnoé¢ za pobyt w SDP, zaliczki
alimentacyjne, dotacje) i terminowe ich odprowadzanie,

Przygotowywanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodéw do zaptaty, wystawianie
polecen przelewu oraz innych dokumentdw zwigzanych z obrotem gotéwkowym i
bezgotéwkowym,

Przekazywanie subwenciji i dotacji dla jednostek budzetowych,
Wystawianie not obcigzeniowych dla podlegtych jednostek budzetowych,

Stanowisko pracy — ds. ksiggowosci budzetowej — Zastepca Skarbnika (1 etat) , do ktérego
zadan nalezy:

Kompleksowe prowadzenie ksiggowosci budzetowej jst i urzgdu (m.in. dekretacja
dokumentéw, ksiegowanie, przygotowanie przelewdw, wystawianie dowoddéw ksiegowych,
uzgadnianie kont ksiegi gtéwnej z ksiggowoscia analityczng dochodow i wydatkow)

Prowadzenie ksigzki srodkéw trwatych, ksigzki inwentarzowej oraz rejestru wartosci
niematerialnych i prawnych, oraz na biezgco wprowadzanie zmian na podstawie dokonanych
wydatkéw, otrzymanych dowodéw ksiegowych (OT, PT, LT)

Sporzadzanie sprawozdar budzetowych, statystycznych i innych sprawozdan z zakresu
wykonywanych czynnosci.,

Kompleksowe prowadzenie i rozliczanie delegacji stuzbowych, zaliczek

Terminowe rozliczenia finansowe w zakresie kredytéw i pozyczek(w tym: sptaty rat
kapitatowych, naliczanie i ksiggowanie odsetek),

Obstuga finansowo — ksiggowa Funduszy Soteckich, ZFSS i depozytéw.



7. Prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekow.
§36

Referat Organizacyjny i Spraw Spoteczno — Obywatelskich

Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy (1/2 etat) kieruje praca referatu, do ktérego naleig
zadania okre$lone w §33 niniejszego regulaminu.

. Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr (1 etat) do ktérego naleza nastepujace zadania:

1. Obstugi sekretariatu Wéjta, w tym Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, petycji oraz innych
pism wptywajacych do Urzedu oraz gospodarowanie pieczeciami urzegdowymi .

2. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

3. Elektroniczna obstuga https://wybory.kbw.gov.pl

4. Koordynacja czynnosci kancelaryjnych,

5. Protokotowanie obrad sesji, posiedzer, zebran i spotkar Rady i jej komisji oraz narad sottysow.
6. Petnienie obowigzkéw petnomocnika ochrony informacji niejawnych

7. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, prac interwencyjnych i

robét publicznych.

8. Nadzér nad praktykami zawodowymi, naukg zawodu, dofinansowania nauki mtodocianych.

lll. Stanowisko pracy Punktu Obstugi Klienta— pomoc administracyjna (1 etat), do ktérego naleiq
nastepujace zadania:

Prowadzenie ewidencji korespondenciji,
Pakowanie i wysytanie korespondencji,

Przekazywanie zadekretowanej korespondencji pracownikom,

ol o

Obstuga centrali telefonicznej,
IV. Pracownik obstugi (5/8 etatu), do ktérego naleza nastepujace zadania:
1. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy, i wokét budynku UG.

V. Stanowisko pracy — kierowca (1 etat) do ktérego nalezg nastepujace czynnosci:

1. Wykonywanie obowigzku kierowcy samochodu gminnego wedtug wskazari Wdjta lub
kierownika referatu,

2. Przywéz i odwoéz dzieci ze szkét i przedszkoli zgodnie z zapotrzebowaniem placowek,
3. Utrzymanie samochodu w statej sprawnosci,
4. Zabezpieczenie samochodu przed zniszczeniem i skradzeniem,

VI. Stanowisko ds. spoteczno — obywatelskich i informatyki (7/8 etatu), do ktérego naleia
nastepujace zadania:

1. W zakresie obstugi organéw Rady Gminy:

1) Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego uchwat
Rady.



2. Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, zbiérek publicznych, imprez masowych,
repatriacji.

3. Wykonywanie czynnosci informatyka Urzedu Gminy.

1) Prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

2) Sprawdzanie sposobu zabezpieczern komputerowych stanowisk pracy przed
dostepem do komputera oséb nie upowaznionych,

3)Obstuga techniczna strony WWW Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej,

4) Administrowanie lokalng sieciag komputerowg i systemami i zasobami baz danych
i informac;ji,

5) Dbanie o sprawne funkcjonowanie programéw i aplikacji komputerowych,
6) Rozwijanie metod, wdrazanie narzedzi ochrony zasobéw danych i informacji,
7) Wykonywanie biezgcej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji,

8) Prowadzenie prac zwigzanych z zakupem i dostawg urzadzer i oprogramowania
komputerowego,

9) Prowadzenie biezgcego instruktazu uzytkownikéw systemoéw informatycznych,

10) Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Slaskiego
uchwat Rady Gminy,

11) Koordynacja obstugi Systemu Informacji Oswiatowej,

12) Nadzér nad realizacja wyrokéw sgdowych w zakresie odpracowan na cele
spoteczne.

4. Wykonywanie czynnosci administratora bezpieczenstwa Informacji,.



VII. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowoddow osobistych (1 etat) do ktérego naleig
zadania:

1. Ewidencji Ludnosci:

1) zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,

3) przyjmowanie zgtoszer wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,

4) ewidencja zawiadomien z innych urzedéw dot. pobytéw czasowych,

5) Orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

6) Udzielanie informacji adresowych — udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
danych ze zbioru danych osobowych,

7) Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

8) Wydawanie poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staty lub czasowy,

9) Wspétpraca w przygotowaniu i przeprowadzeniu wybordw i referendéw, w tym

sporzadzanie spisu wyborcéw, rejestru wyborcéw,

10) Przesytanie do wiasciwego urzedu skarbowego zawiadomien o zgonach podatnikéw

mieszkancow gminy,

11) Wspétpraca z wiasciwg wojskowa komendg uzupetnien

12) Wspélpraca z organami Policji w zakresie przeprowadzania kontroli dyscypliny
Meldunkowej.

13) Obstuga Lokalnego Banku Danych

14) Wspétpraca z Terenowym Bankiem Danych

15) W zakresie spraw obywatelskich przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw i wydawanie

dowoddw stwierdzajgcych tozsamosc,

16) Obstuga kopert osobowych, w tym: zaktadanie kopert i kompletowanie dokumentéw w
tych kopertach, aktualizacja rejestrow numerowych, wysytanie zgdan o koperty osobowe do
innych urzedéw, porzadkowanie kopert osobowych wedtug serii i numeréw zamdwien,

17) Aktualizacja danych na kartach osobowych mieszkaricéw

18) Obstuga aplikacji Zrédto w ramach odrebnie nadanych uprawnien,



2. W zakresie spraw obronnych
1) rejestracja przedpoborowych oraz uczestniczenie w rejestracji poborowych,
3. W zakresie Kultury fizycznej i sportu

1) wykonywanie funkcji petnomocnika ds. organizacji pozarzadowych, do ktérego zadari
nalezy:

a) opracowywanie, konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami okreslonymi w ustawie o dziatalnoséci pozytku publicznego i o
wolontariacie — zwanymi w dalszej czeSci innymi podmiotami, a nastepnie
przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia rocznego programu wspétpracy z
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami,

b) zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz innym podmiotom, zgodnie z
programem o ktérym mowa w pkt. Poprzedzajacym , realizacji zadan publicznych na
zasadach okreslonych w ustawie, rozliczanie realizacji w/w zadan

c) tworzenie wspélnych zespotéw o charakterze doradczym i inicjatywnym ztozonych
z przedstawicieli organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw.

4. Petnienie funkcji Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznieri,
tj.

1) Przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i sprawozdania z
jego realizacji,

2) Biezgca koordynacja dziatar wynikajacych z gminnego programu,

§37

Referat Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska

Kierownik referatu (1 etat)

1. Wykonywanie zadari wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji o $rodowisku i
jego ochronie oraz ocenach oddziatywania na $rodowisko,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $srodowiska.

3. Opracowywanie i przedktadanie Wéjtowi do podpisu wymagan jakie powinien spetnié¢
przedsiebiorca ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia na prowadzeni e dziatalnoéci w
zakresie:

1) Odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,



2) Oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

3) Ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

4) Prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzat i ich czesci, '

4. zadania w zakresie le$nictwa, zieleni i ochrony przyrody i débr kultury: prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o ochronie przyrody, o lasach

5. zadania z zakresu rolnictwa:
1) organizowanie i prowadzenie spisow rolnych,
2) wspétdziatanie z Paristwowa Stuzbg Ochrony Roslin

3) wydawanie zaswiadczert o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
wliczanym do pracowniczego stazu pracy,

6. z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1)prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania nieruchomosciami
gminnymi nie zajetymi na cele dziatalnosci gospodarczej i mieszkaniowej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wiasnos¢ gminy,

4) opracowywanie wnioskéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z uwtfaszczaniem nieruchomosci,
6) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg terenéw gminnych,
7. zadania z zakresu informac;ji publiczne;j:

1) nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci w
BIP z zakresu dziatania referatu zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej,

2) odpowiedzialnos¢ za prawidiowg tres¢ publikacji przygotowanej przez
redaktora BIP oraz za aktualnos¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

3) okreslenie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,



4) zatwierdzenie przygotowanej tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w
BIP,

5) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu
dziatania referatu.

Il. Stanowisko pomocnicze ds. odpad6w komunalnych, wodociagéw i kanalizacji (1/2 etatu)
1. Ewidencja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. Ustalanie w drodze decyzji administracyjnej wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

3. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

4. Sprawozdawczo$¢ z realizacji zadarn z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

5. Kontrola przestrzegania i stosowania ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,

6. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow,

7. Prowadzenie ewidencji wptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11l. Stanowisko pracy ds. drég i rolnictwa(1 etat), do ktérego naleza nastepujace zadania:
1. w zakresie utrzymania porzadku:

1) nadzorowanie zapobiegania zanieczyszczeniom ulic, placéw i terenéw zieleni otwartej,
2) obstuga w wyznaczone dni i godziny Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych,
3) opieka nad mogitami wojennymi

2. w zakresie bezpieczefistwa publicznego:

1) wspétdziatanie z organami Policji w zakresie wykonywania zadan obronnych, bezpieczeristwa i
porzadku publicznego,

2) koordynowanie dziatah w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkéw klesk zywiotowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy,

4) wspotpraca ze stuzbami komunalnymi Gminy w zakresie zapewnienia zasobéw wody do gaszenia
pozaréw oraz w zakresie przeciwdziatan skutkom klesk zywiotowych,

3. w zakresie remontow drég gminnych:



1) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,
2) Zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych, w tym:

3) okreélanie szczegblnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

4) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego

5 Planowanie i czuwanie nad organizacja ruchu drogowego — organizacja objazdéw w przypadku
wylaczenia odcinkéw drog z ruchu,

6) wspotdziatanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym:

7) koordynacja rozktadéw jazdy przewoinikéw wykonujacych zarobkowy przew6z oséb pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,

4. w zakresie ochrony zwierzat:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli lub
utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna oraz wycofaniem takich decyzji,

2) organizowanie ochrony nad zwierzetami bezdomnymi,

3) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok lub ich czesci i wspétdziatanie w tym
zakresie z wyspecjalizowanymi przedsiebiorstwami,

IV. Stanowisko pracy ds. zaméwier publicznych i archiwum zaktadowego (1 etat), do ktérego
nalezg zadania:

1. Planowanie, przygotowanie i realizacja zamdwien publicznych (przetargéw, zapytan
ofertowych) w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

2. Prowadzenie postepowan, a w szczeg6lnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszerr, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem Zamoéwien
Publicznych,

3. Prowadzenie rejestru:
a) Ogtoszonych zaméwien publicznych,
b) Ustugizlecen,
c) Zawartych umoéw,

4. Sprawdzanie wiarygodnosci inwestoréw,

5. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

6. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdar i informacji w zakresie ochrony zdrowia,



7. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury, w
tym prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury,

8. W zakresie transportu: organizowanie dowozu dzieci do Szkét, nadzor i
dysponowanie gminnymi $rodkami transportu

9. Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych

V. Stanowisko ds. pozyskiwanie funduszy zewnetrznych (2 etaty ),do ktérego naleig

zadania:

=

10.
11.
12.
13.
14,

Monitoring i wyszukiwanie informacji o konkursach 2z funduszy
strukturalnych, w ramach ktérych moze aplikowaé Gmina.

Aplikowanie o $rodki zewnetrzne dla gminy.

Monitoring i koordynacja oraz opiniowanie projektéw przygotowanych przez
samodzielne jednostki organizacyjne podlegte Gminie.

Opracowywanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych w zakresie projektow
twardych wspétfinansowanych ze srodkéw UE na podstawie opracowanej w
Urzedzie Gminy kompletnej dokumentacji technicznej i projektowe;j,

Zarzadzanie i rozliczanie (opracowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnos¢ oraz
opracowywanie sprawozdan)  projektow twardych ze sSrodkéw Unii
Europejskiej, w ramach podpisanych umoéw dotacji i pomocy,

Monitoring trwatosci projektow zrealizowanych przez gmine i jej jednostki.
Nadzér nad archiwizacja projektéw.

Udziat w audytach kontrolnych i sprawdzajacych dotyczacych realizowanych
projektéw unijnych dokonywanych przez jednostki wdrazajgce i inne
podmioty upowaznione do kontroli dotacji unijnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem planu gospodarki
niskoemisyjnej.

Prowadzenie ewidencji zabytkow .

Prowadzenie ewidencji pomnikdw przyrody.

Promocja Gminy.

Wspétpraca miedzynarodowa.

Zadania z zakresu sportu i rekreaciji.

VI Stanowisko pracy ds. gospodarki wodnej i nieruchomosci

1. Zzakresu prawa wodnego:



a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spétki wodnej

b) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

c) nakazywanie wtascicielom gruntéw przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.

2. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

3. Realizacja zadah w zakresie ustawy o0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

4. Sprawy zawigzane z najmem lokali mieszkalnych i gruntu na prowadzenie dziatalnosci
handlowe;j.

5. Sporzadzanie umoéw i rozliczanie optat miejsc targowych.

6. Wydaje, prowadzi rejestr decyzji na umieszczenie urzadzeri w pasie drogowym.

VII. Stanowisko pracy ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej (1 etat), do ktorego naleza
nastepujace zadania:

1.

Realizacja zadah zwigzanych z planem zagospodarowania przestrzennego gminy:
prace zwigzane z oOpracowaniem studium i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, Wwypisy, wyrysy Z miejscowego  planu zagospodarowania
przestrzennego, warunki zabudowy.

Obstuga i nadzér proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych i
remontowych przyjetych w planach rozwoju gminy.

Nadzér nad przeprowadzeniem przegladow budynkéw komunalinych pod wzgledem
ich funkcjonowania, porzadku i bezpieczenstwa.

Koordynacja i wspodipraca z wiaéciwymi instytucjami w sprawie inicjowania
inwestycji wspélinych i towarzyszacych.

Uczestniczy w odbiorze realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.
Dokonuije rozliczenia realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.

Dokonuje przegladu technicznego obiektéw bedacych wtasnoscig Gminy.

§38

Samodzielne stanowisko pracy — Zastepca Kierownika USC (1/8 etatu), do ktorego obowigzkow

nalezy:

1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

2. Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,



3. Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych os$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekuniczego,

4. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

5. Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

6. Dokonywanie transkrypcji aktéw zagranicznych (urodzen, matzenistw, zgondw),
7. Orzekanie w sprawie imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej,

8. Organizowanie uroczystoséci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem dtugoletniego pozycia
matzenskiego,

9. Przyjmowanie ustnych o$wiadczer woli spadkodawcy.
§39
VL. Zasady opracowywania aktow prawnych

1. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzern Wojta opracowujg komoérki organizacyjne w ktérych
zakresie lezy uregulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji
kilku komorek, projekt aktu opracowuje komoérka wyznaczona przez Sekretarza.

2. Projekty aktow prawnych podlegajg opiniowaniu przez radce prawnego.
3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr aktéw prawa miejscowego.
§40

1. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzadzen kierowane sg na stanowisko
ds. organizacyjnych i kadr i Sekretarza.

2. Uchwalty Rady po przyjeciu i podpisaniu s kierowane do poszczegdinych stanowisk w celu ich
realizacji.

3. Zarzadzenia Wéjta po ich podpisaniu sa kierowane do poszczegdinych stanowisk w celu ich
realizaciji.

4. Potwierdzenie odbioru odbywa sie przez podpisanie w rejestrze.
§41

1. Za realizacje uchwat odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktérych merytorycznie sprawa
dotyczy.

2. Jezeli z tresci uchwaty wynika, ze ma by¢ ztozone sprawozdanie, realizacja obowigzku
spoczywa na danym stanowisku.

VIl. Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci



§42

Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisu
powinny byé zgodne z wzorami okreSlonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzedu ustalonym niniejszym regulaminem.

Wz6r i uzywanie pieczeci urzedowej okreslaja odregbne przepisy.
§43

Czynnoéci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje stanowisko ds. organizacyjnych,

Whioski Kierownikéw o wykonanie nowych pieczeci pod wzgledem zgodnosci z instrukcjg
kancelaryjna i stanem organizacji Urzedu opiniuje i akceptuje Sekretarz.

§44

Wydawanie wykonanych pieczeci przez stanowisko ds. organizacyjnych odbywa sig za
pokwitowaniem.

Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi ewidencje pieczeci wedtug  ukfadu
uwzgledniajacego: odcisk pieczeci, imig i nazwisko pracownika, u ktdrego pieczeC sig
znajduje, data wydania, datg zwrotu po zuyciu, W zwiazku ze zmiang stanowiska lub
rozwiazaniem stosunku pracy, date komisyjnego zniszczenia,

Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywac sig za protokotem zdawczo — odbiorczym i zgtoszeniem
tego faktu do odnotowania w ewidencii, o ktérej mowa w pkt.2,

Pieczecie do podpisu, z chwila zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzanie
stosunku pracy, winny byé zwrécone na stanowisko ds. kancelaryjnych. Obowigzek ten
egzekwuje stanowisko ds. organizacyjnych.

Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powolang w tym
celu komisje. Komisje taka powotuje Wéjt.

§45
Nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy do Sekretarza.

Odpowiedzialno$¢ za wiaéciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed
kradzieza ponosza pracownicy, ktory zostaly one powierzone do uzytku.

Do obowigzkéw pracownikéw, ktérym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczgci
nalezy: sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odciéniecia na nim pieczeci kwalifikuje
sie do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego, osobiste odcisnigcie
pieczeci, przechowywanie pieczeci w zamknigciu oraz ochrona przed utrata i samowolnym jej
uzyciem przez osoby niepowotane.

Fakt zaginiecia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwtocznie zgtosi¢ Sekretarzowi.



5.

Viil.

IX.

W przypadku zaginiecia lub zagubienia pieczeci Sekretarz zarzadza postgpowanie
wyjasniajace w celu pieczeci uzywanej w Urzedzie.

Og6blne zasady kontroli w Urzedzie
§ 46
Do podstawowych zadan dziatalnosci kontroinej wykonywanej przez Urzad naleia:

1) Badanie legalnoéci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dzialan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych gminie,

2) Badanie wykonywania zadari wtasnych gminy pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnosci i gospodarnosci,

3) Badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji
rzadowej,

4) Badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
komérek organizacyjnych Urzedu,

5) Badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z obowigzujacymi przepisami prawa,

Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umoiliwiajgcych Wéjtowi wypetnianie zadan okreslonych przepisami prawa i wynikajacych z
uchwat Rady.

§47

Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie mogg byc¢
prowadzone przez pracownikéw Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wdjta, okreslajgcego temat, zakres i termin tych dziatan,

Rejestr wydanych upowaznient, o ktorych mowa w pkt. 1 oraz dziatania zwigzane z
koordynacja dziatalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie prowadzi
Sekretarz.

Sekretarz prowadzi centralny rejestr kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy
kontroli pafstwowej, administracji rzadowej w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz
inne organy zewnetrzne (ksiazka kontroli).

Nadzér nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen pokontrolnych sprawuje
Sekretarz.

Zbiorowa dokumentacje kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona protokoty
2 kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencije zwigzang z wykonywaniem zalecen
pokontrolnych.

Zasady podpisywania pism



§48

Wijt podpisuje:

1. Zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4, Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5. Decyzje z zakresu administracji publicznej , do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6. Pefnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu i kierownikdw jednostek gminnych,

7. Pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu przed sadami i organami administracji
publicznej,

8. Odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

9. Pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zgtaszane za posrednictwem

radnych,

10. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wdjta zastrzegt dla siebie.

§49

Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw , pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie zastrzezone do podpisu
Whojta oraz na podstawie odrebnych upowaznien w ich zakresie.

§50

Pracownicy przygotowujacy projekt pism parafujg je swoim podpisem umieszczonym na koncu
tekstu projektu z lewej strony.

X.

Postanowienia koricowe
§51
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.

Nie wymagajag zmian regulaminu rozszerzenia i zmiany zakresu zadan referatéw
i samodzielnych stanowisk wynikajgce z przepiséw wydanych po wejsciu w zycie niniejszego
Regulaminu.

Traci moc dotychczas obowigzujgcy Regulamin Organizacyjny przyjety Zarzadzeniem Wdjta
Gminy nr 0050/401/2014 z dnia 6 paZdziernika 2014 r. z p6zn. zmianami.
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