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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Nr 0050/144/2016
z dnia 30 czerwca 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Gminy Dabrowa Zielona

Postanowienia ogoélne.

§1

Urzad Gminy dziala na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. 2016 r.
poz. 446).

Statutu Gminy Dabrowa Zielona.

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dabrowa Zielona.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dabrowa Zielona.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Dabrowa Zielona.
Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urz¢du 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 Zielone;.
Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Dabrowa
Zielona i Wéjta Gminy Dabrowa Zielona.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dabrowa Zielona.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg 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 byé nieczynny w dzien 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, $wigta i dni powszednie
wolne od pracy w godzinach od 11.00 do 16.00, takze poza siedziba Urzedu.
Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§5

Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
Wéjt przyjmuje interesantow 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:
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Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Dabrowa Zielona zwany dalej Urzedem.
Strukture organizacyjng Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy.

Zasady opracowywania aktow prawnych.

Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci.

Ogolne zasady organizacji kontroli w Urzedzie.

Zasady podpisywania pism.

Postanowienia koficowe.

Zakres dzialania i zadania Urz¢du.

§7

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

Zadaniem Urzedu jest zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych), '

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie uméw. ‘
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§8

. Do zadaf Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1/ przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy,

2/ wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci prawnych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3/ zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

4/ przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organéw Gminy,

5/ realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwal, zarzadzeni i postanowien organéw Gminy,

6/ zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Urzegdu,

7/ prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy,

8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
e) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
9/ realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

Struktura organizacyjna Urzedu.

§9

W sklad Urzedu wehodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1.

Referat Finansowy.

2. Referat Organizacyjny i Spraw Spoteczno — Obywatelskich.
3. Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j.



§10
1. Praca referatu kieruje kierownik.

2. Kierownik referatu podejmuje rozstrzygni¢cia z zakresu administracji tylko w ramach
upowaznien udzielonych przez Wéjta.

3. Kierownik referatu organizuje jego pracg, ustala szczegélowy zakres czynnosci
pracownikow, kontroluje i nadzoruje ich realizacje.

4.  Kierownik referatu ponosi wobec Wdjta odpowiedzialnosé za:
a) organizacje pracy i skuteczno$é¢ dzialania referatu,

b) merytoryczng i formalng prawidlowos¢, legalno$¢ i celowo$¢ przygotowanych
dokument6w i innych rozstrzygniec,

¢) prawidlowe wykonanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta.
IV.  Zasady funkcjonowania Urze¢du.
§ 11
Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady: |

Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Jednoosobowego kierownictwa.

Kontroli wewnetrznej.

Podzialu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty i stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspdldzialania.
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§12

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani s do $cistego jego przestrzegania.

2. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego wyznaczonego przez Wojta pracownika zgodnie z zakresem czynnos$ci
shuzbowych. '

§ 13

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sq obowigzani
shuzy¢ Gminie i Panstwu.



§ 14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw sa obowigzani do:
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Sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania.

Zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami.

Przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowiacych tajemnice stuzbowa.
Przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
ujawnieniem.

Przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania
przez Gmine zadan publicznych, okreslonych przez Rad¢ w statucie Gminy.
Przestrzegania prawa zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw.
Przekazywania informacji publicznych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

§ 15

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

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

§ 16

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczeg6lnych pracownikéw oraz na
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatdw i ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Wéjtem, Sekretarzem i Skarbnikiem.

. Kierownicy poszczegdlnych referatéw urzedu sa bezposrednimi przelozonymi

podlegltych im pracownikéw i sprawuja nadzoér nad nimi.

Samodzielne  stanowiska pracy podleglte bezposrednio Wojtowi odpowiadajg
samodzielnie za realizacj¢ swoich zadan i ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkéw
funkcje Wajta sprawuje Zastepca Wojta, a w przypadku nieobecnosci rdéwniez
Zastepcy Wojta — Sekretarz Gminy.

§17

Szczegdtowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin pracy.
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§18

W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegélne referaty i-wykonywania obowiazkéw
przez poszczegllnych pracownikoéw urzedu.

Standardy kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
okresla odrebne zarzadzenie Wéjta.

§19

1.Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sa zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi
Urzgdu w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

~  V.Zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegilnych referatéw i samodzielnych
stanowisk.

§ 20

Do zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1.

10.

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

Ciagle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach.
Znajomos¢ orzecznictwa.

. Umiejetno$¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracjg

publiczna.

Umieje¢tnos¢ pozyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawna zaréwno od radcy prawnego jak i specjalistycznych
organdéw administracji publiczne;.

Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskow co do oszczednosci jak
i znalezienia zrédet dochodow.

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

Ponoszenie odpowiedzialnosci wobec Wéjta Gminy za realizacj¢ uchwal Rady
Gminy.

Rozpatrywanie wnioskéw Rady Gminy i interpelacji radnych oraz przygotowywanie
projektéw propozycji ich zatatwienia.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen i decyzji Wojta z zakresu zatatwianych spraw,
ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng i formalng prawidlowos$¢, legalnosé,
celowosé tych dokumentéw oraz innych wnioskow, opinii i rozstrzygnieé.
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11. Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji Rady Gminy.

12. Sygnalizowanie Wojtowi o zdarzeniach, ktore moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;.

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

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

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

16. Prowadzenie w zakresie ustalonym odr¢bnymi przepisami spraw obronnosci kraju,
obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;.

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

18. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy 1 zwigzkéw
miedzygminnych oraz ustawy o optacie skarbowe;j.

19. Przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.

20. Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskdw, badanie ich zasadnosci , analizowanie
zrédla i przyczyn ich powstawania.

21. Porzadkowanie i aktualizacja akt archiwalnych.

22. Organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajacych
z ustaw oraz rozporzadzen, uchwal, zarzadzen naczelnych i centralnych organéow
administracji rzadowej, uchwat Rady Gminy.

23. Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania przez Radg
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi, a w szczegdlnosci wnioskowania
w sprawach tworzenia, laczenia, podziatu i likwidacji jednostek organizacyjnych
Gminy oraz nadawanie lub zatwierdzanie ich statutéw stosownie do postanowien
wiasciwych aktéw prawnych bedacych podstawa tworzenia tych jednostek.

24. Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania referatu,
samodzielnego stanowiska pracy.

25. Obstuga komisji Rady i innych cial opiniodawczo-doradczych Rady, Woéjta zgodnie
z wlasciwoscia okres$lona w aktach prawnych powolujacych te organy.

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

27. Wspoéldziatanie 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 cywilne;j.

29. Prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzia i innymi klgskami
zywiolowymi.

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

31. Kontrolowanie podlegtych pracownikéw i jednostek organizacyjnych gminy.
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32. Udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy.

33.Nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow prawa przy wykonywaniu
obowiagzkow stuzbowych.

34. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

35. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

36. Wykonywanie innych zadan powierzonych odrebnymi poleceniami Wéjta, Zastepce
Wéjta, Sekretarz i Kierownika Referatu

§21

Do zadan wszystkich kierownikéw referatéw nalezy:

1. Kontrolowanie podlegtych pracownikow.

2. Udzielanie instruktazu pracownikom.

3. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw prawa przy wykonywaniu
obowiagzk6éw stuzbowych.

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

§ 22

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sa zobowiazane do ich
zabezpieczenia stosownie do wymagan obowiazujacych 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 zakonczeniu zatrudnienia w Urzedzie.

§ 23

W Urzedzie prowadzone sa nastepujace rejestry:
1) Rejestr uchwat Rady,

2) Rejestr zarzadzen Wojta,

3) Rejestr skarg i wnioskow,

4) Rejestr umoéw,

5) Rejestr ogloszonych zaméwien publicznych,
6) Rejestr umow i zlecen,

7) Rejestr decyzji Wéjta — poszczegodlne stanowiska pracy,
8) Rejestr instytucji kultury,

9) Rejestr wypadkéw przy pracy,

10) Rejestr wyborcow,

11) Rejestr zabytkow,

12) Rejestr pomnikéw przyrody,

13) Rejestr szkol i przedszkoli niepublicznych,
14) Rejestr delegacji,



15) Rejestr ztobkéw,
16) Rejestr formacji obrony cywilnej,
17) Rejestr jednostek OSP.

§ 24

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

1. Tablice ogloszen urzedowych.

2. Tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjeé interesantéw przez
Wéjta w sprawach skarg i wnioskow.

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

4. Tablice informacyjne dla interesantow okreslajace tryb, zasady postepowania,
niezb¢dne dokumenty, terminy i oplaty dotyczace zalatwienia wazniejszych spraw
w Urzedzie.

5. Strona internetowa www.dabrowazielona.pl i www.bip.dabrowazielona.pl

§ 25
1. Uchwatly Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:
1) wywieszenie obwieszczen na tablicy informacyjnej w Urzedzie i na terenie
gminy,
2) oglaszanie w Dzienniku Urzedowym,
3) umieszczanie w BIP.

§ 26
Zadania poszczegélnych pracownikéw Urzedu okreslone sa w imiennych zakresach
czynnosci z wyjatkiem zadan Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
ktérych zakres dzialania wynika z postanowiefi niniejszego regulaminu i Statutu Gminy.

§ 27

1. Pracownicy moga odbywaé podréze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Wojta lub Sekretarza.
2. Pracownik ds. organizacyjnych prowadzi ewidencj¢ polecen wyjazdow stuzbowych.

§ 28

Zgloszenie pracownikow Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji Wojta
lub Sekretarza.



§29

Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikow Urzedu okresla regulamin
pracy Urzedu wprowadzonym odr¢gbnym zarzadzeniem Wéjta.

§ 30

1.Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczego6lnosci:

1) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3) Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6) Okresowe zwolywanie narad z udzialem pracownikow w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan,

7) Rozstrzyganie spordw pomigdzy poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi,
w szczeg6lnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) Udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

9) Koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspolpracy,

10) Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j,

13) Upowaznienie Sekretarza, Kierownikéw referatow lub innych pracownikéw do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

14) Przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
i od kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy,

15) Ogoélny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

16) Gospodarowanie mieniem komunalnym, .

17) Skladanie jednoosobowego o$wiadczenia woli zwiazanego z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci,

18) Wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,

19) Przedstawianie Radzie projektow uchwat,

20) Przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal zwigzanych z realizacja
budzetu,

21) Przedstawianie uchwat Rady Wojewodzie,
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22) Wspéldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowe;j i Starosta Powiatowym w ramach podpisanych porozumien,

23) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

24) Wykonywanie budzetu gminy,

25) Wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okoélnych i polecen stuzbowych,

26) Przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,

27) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 31

1. Zastgpca Wéjta podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta.
2. Nadzoruje i koordynuje sprawy z zakresu os$wiaty, kultury, sportu, turystyki,
promocji, bibliotek i §wietlic, w tym:
1) Prowadzi ewidencj¢ niepublicznych placowek oswiaty,
2) Prowadzi ewidencje¢ o$wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz
kompletuje dokumentacj¢ statutowg tych jednostek,
3) Zatwierdza arkusze organizacyjne publicznych placéwek oswiatowych,
4) Prowadzi egzekucje obowiazku o charakterze niepienieznym w zakresie zadan
zwiazanych z o$wiata,
5) Proponuje sie¢ placowek oswiatowych,
6) Wspolpracuje z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi, w tym
stowarzyszeniami i zwiazkami w zakresie o$wiaty,
7) Sprawuje nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem szkol, przedszkoli, w tym
w zakresie zapewnienia Kkontroli przestrzegania przepisow dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy pracownikow i uczniéw oraz inicjowania kontroli
tych placowek,
8) Realizuje obowigzki natozone na Gming przez Kart¢ Nauczyciela,
9) Prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli oraz
konkursem na dyrektora,
10) Organizuje narady z dyrektorami przedszkoli, szk6t i gimnazjow w zakresie
organizacji pracy placowek,
11) Wspétpracuje ze Slaskim Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru
pedagogicznego i ocen pracy dyrektorow placoéwek,
3. Wspdlpracuje z jednostkami organizacyjnymi gminy.
4. Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wjta.

§32

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosci:
1. Bezposrednie kierowanie Referatem Organizacyjnym i Spraw Spoleczno -
Obywatelskich, nadz6r i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw referatu,
w tym nadzor nad terminowym, zgodnym z prawem zalatwianiem spraw.
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2. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz¢du oraz wlasciwej organizacji pracy.

3. Prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta.

4. Koordynacja dzialan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzor nad ich praca w zakresie
ustalonym przez Wojta.

5. Opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego.

6. Opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy.

7. Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

8. Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

9. Nadzdr nad przygotowywaniem projektoéw Zarzadzen Wojta i ich rejestracja.

10. Nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Gminy i ich realizacja,
przekazywanie odpiséw uchwal na stanowiska pracy, terminowe przekazywanie
uchwat organom nadzoru.

11. Koordynacja i nadzor nad zakupem $rodkéw trwatych w Urzedzie.

12. Opieka nad praktykantami szkét $rednich i studiow.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja:

a) Wyboréw do organéw panstwowych, samorzadowych, Parlamentu Europejskiego,
referendow ogoélnokrajowych i lokalnych — pelni funkcje urzednika wyborczego,

b) Wyboru soltysow i rad soteckich (w tym: zapewnienie obstugi techniczno —
kancelaryjnej wyboréw sottysow i rad soteckich, zapewnienie udzialu opiekunéw
solectw w zebraniach wiejskich i nadzorowanie sporzadzenia protokotow
z zebran).

14. Sprawowanie kontroli wewngtrznej, a w szczeg6lnosci dotyczace;j:

a) poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,

b) dyscypliny pracy,

¢) prawidlowego zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,

d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

e) ochrony informacji niejawnych,

f) ochrony danych osobowych.

15. Koordynacja i udzial w kontroli zewnetrznej, prowadzenie calosci dokumentacji
w zakresie przeprowadzonych kontroli zewngtrznych w Urzedzie, realizacja zalecen
pokontrolnych.

16. Prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego z wylaczeniem miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego.

17. Koordynacja zatatwiania wnioskow komisji Rady, wnioskéw radnych, sottysow, itp.

18. Przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcow.

19. Odbiér, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie erdencp o$wiadczen
majatkowych i o$wiadczen o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej przez
malzonka skladanych przez pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje
w imieniu Wojta oraz przez kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy.

20. Prowadzenie ewidencji o$wiadczen majatkowych radnych, kierownikéw Urzedu
i gminnych jednostek, pracownikéw wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Woijta.

21. Prowadzenie ewidencji o§wiadczen o korzysciach.
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22. Prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wéjta pelnomocnictw do wydawania
decyzji administracyjnych przez pracownikéw Urzedu.

23. Potwierdzanie autentyczno$ci podpisu oraz zgodnosci kserokopii dokumentow
z oryginatem.

24. Zastepuje Wojta w czasie jednoczesnej nieobecnosci lub niemozliwosci wypetniania
obowigzkow przez Wojta lub Zastepce Wojta we wszystkich sprawach dotyczacych
urzedu.

25.Nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem tresci
w BIP z zakresu dzialania Referatu zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji
publiczne;j.

26. Odpowiada za prawidlowg tres¢ publikacji przygotowanej przez redaktora BIP oraz
za aktualnos$¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP.

27. Okresla czas waznosci opublikowanego dokumentu w BIP.

28. Zatwierdza przygotowang tre$¢ stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP.

29. Odpowiada za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dzialania
Referatu Organizacyjnego i Spraw Spoteczno — Obywatelskich.

30. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wijta.

§ 33

Do zadan Skarbnika, ktory jest gldownym ksiggowym budzetu kontrasygnujacym czynnosci
prawne, powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych i pelniacy jednoczesnie funkcje
kierownika Referatu Finansowego nalezy:

1. Bezposrednie kierowanie praca Referatu Finansowego, nadzér i kontrola zadan
realizowanych przez pracownikéw Referatu, w tym nadzér nad terminowym i zgodnym
z prawem zalatwianiem spraw.

2. Pelnienie funkcji glownego ksiegowego budzetu Gminy, i w zwigzku z tym:

a) obsluga ksiggowo-ptacowa jednostek budzetowych,

b) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

¢) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

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

e) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminy i prawidlowa realizacja
budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, oraz dokonywanie
na biezaco analizy wykonania budzetu. .

3. Z udzialem kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikow urzedu
przygotowanie projektu uchwaty budzetowej oraz opracowywanie planu finansowego
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie.

4. Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej gminy i jednostek podlegtych Radzie,
w tym m.in.: zmian w budzecie, prowadzenia rachunkowosci ,inwentaryzacji, kontroli
i obiegu dokument6éw finansowych w Urzg¢dzie, czy uzyskania opinii RIO o mozliwosci
splaty zaciaganych pozyczek i kredytow.
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Wspoéldzialanie i nadzorowanie w zakresie sporzadzania sprawozdan finansowych /
sprawozdawczosci budzetowej, w tym m.in.: bilanséw, rachunkowosci zyskow i strat,
zestawienia zmian funduszu, analiz gospodarki finansowej Gminy, sprawozdan
finansowych z realizacji budzetu (Rb).

6. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
osoby odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych.

7. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji.

8. Czuwanie nad wlasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji.

9. Terminowe publikowanie informacji publicznej w BIP z zakresu dzialania Referatu
Finansowego oraz odpowiada za prawidtowa tres¢ tej publikacji i czas waznosci.

§ 34
Referat Finansowy

L.Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i obrony cywilnej, do ktérego naleza
nastg¢pujace zadania:

1
2)
3)

4)

3)

6)
7

8)

9

Prowadzenie rachunkowosci podatkow: rolnego, od nieruchomodci, lesnego, od
srodk6w transportowych, od psow i optat lokalnych,

Organizowanie i nadzorowanie inkasa w/w nalezno$ci oraz prowadzenie ewidencji
inkasentow,

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do windykacji zalegtosci podatkowych (m.in.
wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych, zglaszanie wierzytelnosci podmiotéw
znajdujacych si¢ w stanie likwidacji),

Przygotowanie danych do projektow aktow oraz przygotowanie sprawozdan
dotyczacych podatkow i oplat,

Wydawanie zaswiadczen o zaleglo$ciach podatkowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow
w formie ulg i zwolnien 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 skladanych organowi
podatkowemu,

Przygotowanie, kompletowanie akt sprawy, sporzadzanie i publikowanie wykazéw oséb
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub
rozlozono splate na raty,

10) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
11) Realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
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II.

I

IV.

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat, do ktérego naleza nastepujace
zadania:

. Prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego, optat

lokalnych i od posiadania psow.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
Przygotowywanie akt administracyjnych i danych do projektow aktéw dotyczacych
podatkéw i optat.

Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym.

Sporzadzanie wykazu rolnikéw do Izb Rolniczych.

Przyjmowanie wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, przygotowywanie decyzji i list do
wyplat w w/w zakresie.

Przygotowanie, sporzadzanie i publikowanie wykazéw os6b prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktérym
w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splatg
na raty.

2 Stanowiska ds. ksiggowosci jednostek budzetowych, do ktorego zadan nalezy:

. Kompleksowe prowadzenie ksiggowos$ci obstugiwanych jednostek budzetowych j.s.t.

(m.in. dekretacja dokumentéw, ksiggowanie, przygotowanie przelewow, wystawianie
dowodéw ksiegowych, uzgadnianie kont ksiggi gldwnej z ksiegowoscia analityczng
dochodow i wydatkow).

Prowadzenie ksiazki $rodkéw trwatych, ksiazki inwentarzowej oraz rejestru wartosci
niematerialnych i prawnych oraz na biezaco wprowadzanie zmian na podstawie
dokonanych wydatkéw, otrzymanych dowodéw ksiggowych (OT, PT, LT).
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, statystycznych, zadan zleconych i innych
sprawozdan z zakresu wykonywanych czynnosci.

Kompleksowe prowadzenie i rozliczanie delegacji stuzbowych, zaliczek.

Terminowe rozliczenia finansowe w zakresie kredytéw i pozyczek (w tym: splaty rat
kapitalowych, naliczanie i ksiegowanie odsetek).

Obstuga finansowo — ksiegowa Funduszy Soteckich, ZFSS i depozytow.

2 Stanowiska ds. rozliczen publiczno-prawnych, do ktérego naleza zadania:

. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen i sporzadzanie list plac dla: pracownikéw

obstugiwanych jednostek budzetowych (na podstawie umowy o prace), pracownikéw
interwencyjnych i zatrudnionych w ramach robét publicznych oraz dla radnych z tytutu
diet, soltysow i innych os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie zawartych uméw
zlecenia i uméw o dzieto.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw pracowniczych, sporzadzanie wnioskow
o refundacje. ’
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3. Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych.

Sporzadzanie deklaracji VAT, PIT, ZUS oraz wspélpraca z tymi podmiotami.

5. Czuwanie nad pobieraniem sum obcych (dowody osobiste, odptatno$¢ za pobyt w SDS,
zaliczki alimentacyjne, dotacje) i terminowe ich odprowadzanie.

6. Przygotowywanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodéw do zaplaty,
wystawianie polecen przelewu oraz innych dokumentéw zwiazanych z obrotem
gotowkowym i bezgotdéwkowym.

7. Przekazywanie subwencji i dotacji dla jednostek budzetowych.

8. Wystawianie not obcigzeniowych dla podlegltych jednostek budzetowych.

>

§ 36
Referat Organizacyjny i Spraw Spoleczno — Obywatelskich

I. Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy Kieruje praca referatu, do ktérego naleza
zadania okreslone w §32 niniejszego regulaminu.

- II. Stanowisko ds. spoleczno — obywatelskich i informatyki, do ktérego naleza nastgpujace

zadania:

1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw
rodzinno-opiekuficzych oraz spraw obywatelskich, a w szczego6lnosci
dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wpltyw na
stan cywilny osob,

2) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

3) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenistwa za granica,

4) wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwiazku malzenskiego przed
uplywem miesiecznego terminu do zawarcia malzenstwa,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzefistwa oraz nazwiskach przyszlych matzonkéw i ich dzieci do Slubow
wyznaniowych,

6) wpisywanie postanowien sadéw w formie wzmianki dodatkowej w ksiggach stanu
cywilnego,

7) wypelnienie kart statystycznych w zakresie urodzen, malzenstw i zgonéw oraz
sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego,

8) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

2. Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, zbidrek publicznych, imprez masowych,
repatriacji.
3. Wykonywanie czynnosci informatyka Urzedu Gminy.
1) Prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,
2) Sprawdzanie sposobu zabezpieczen komputerowych stanowisk pracy przed
dostepem do komputera os6b nieupowaznionych,

16



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

4) Administrowanie lokalng siecig komputerows i systemami oraz zasobami baz
danych i informacji,

5) Dbanie o sprawne funkcjonowanie programow i aplikacji komputerowych,

6) Rozwijanie metod, wdrazanie narzedzi ochrony zasobéw danych i informacji,

7) Wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji,

8) Prowadzenie prac zwigzanych z zakupem i dostawa urzadzen i oprogramowania
komputerowego,

9) Prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownik6w systemow informatycznych,

10) Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Slaskiego
uchwat Rady Gminy,

11) Koordynacja obstugi Systemu Informacji Oswiatowej,
4 Nadzor nad realizacja wyrokow sadowych w zakresie odpracowan na cele spoteczne
5.Wykonywanie czynnosci administratora bezpieczefistwa Informacji.

II1. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, do ktérego naleza
zadania:

1.Ewidencji Ludnosci:

1) zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,

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

3) ewidencja zawiadomien z innych urzedéw dot. pobytéw czasowych.

2. Orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldowania:

1) Udzielanie informacji adresowych — udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie
danych ze zbioru danych osobowych,

2) Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

3) Wydawanie poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staly lub czasowy,

4) Wspolpraca w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborow i referendow, w tym
sporzadzanie spisu wyborcow, rejestru wyborcow,

5) Przesylanie do wlasciwego urzedu skarbowego zawiadomien o zgonach podatnikow
mieszkancow gminy,

6) Wspolpraca z wlasciwa wojskowa komenda uzupelnien

12) Wspdlpraca z organami Policji w zakresie przeprowadzania kontroli dyscypliny
meldunkowej.

13) Obstuga Lokalnego Banku Danych,

14) Wspotpraca z Terenowym Bankiem Danych,

15) W zakresie spraw obywatelskich przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw i wydawanie
dowodow stwierdzajacych tozsamosé,

16) Obsluga kopert osobowych, w tym: zakladanie kopert i kompletowanie dokumentow
w tych kopertach, aktualizacja rejestrow numerowych, wysytanie zadan o koperty osobowe
do innych urzedéw, porzadkowanie kopert osobowych wedtug serii i numeréw zaméwien,
17) Aktualizacja danych na kartach osobowych mieszkancow,

18)Obstuga aplikacji Zrédto w ramach odrebnie nadanych uprawnien,

3. W zakresie spraw obronnych:

1) rejestracja przedpoborowych oraz uczestniczenie w rejestracji poborowych.
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4. Petnienie funkcji Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien,

.

1) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i sprawozdania
z jego realizacji,

2) biezaca koordynacja dziatan wynikajacych z gminnego programu.

IV. Stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariat, do ktorego naleza nastgpujace zadania:

1.

SRS IE R

8.
9.

Obstugi sekretariatu Wéjta, w tym prowadzenie rejestru skarg i wniosk6éw, petycji oraz
innych pism wplywajacych do Urzedu oraz gospodarowanie pieczgciami urzgdowymi.
Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne, $rodki czystosci.
Prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych.

Prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych.

. Elektroniczna obstuga wyborow.

Protokotowanie obrad sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej Komisji oraz narad
soltysow.

Przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Woéjta.

Pelnienie obowiazkéw pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych.

10. Prowadzenia spraw zwiazanych z facznoscia telefoniczng i radiotelefoniczna.
11. Obstuga poczty elektronicznej, ePUAP i PKW.

12. Prowadzenie strony internetowej gminy.

13. Opracowywanie i przygotowanie materialéw promocyjnych gminy.

V. Stanowisko ds. kadr, do ktorego naleza nast¢pujace zadania:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy i pracownikéw jednostek obshugiwanych w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow.

2) Przygotowanie dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy i ponoszenie odpowiedzialnoéci za merytoryczng i formalng
prawidtowosé, legalnosé, celowos¢ tych dokumentow.

3) Sporzadzanie uméw o prace, uméw o dzieo i uméw zlecen réwniez w projektach
zewnetrznych realizowanych przez jednostki obstugiwane.

4) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

5) Przygotowanie i wydanie Swiadectw pracy.

6) Przygotowanie planéw urlopéw wypoczynkowych i przedstawienie Pracodawcy
do zatwierdzenia.

7) Ewidencja czasu pracy pracownikow.

8) Prowadzenie ewidencji zwolnieni chorobowych, urlopow.
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9) Prowadzenie spraw z zakresu rownego traktowania.

10) Zapewnienie warunkéw do prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Samorzadowych.

11) Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy.

12) Opracowanie rocznych planéw wyplat nagréd jubileuszowych.

13) Przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze.

14) Przygotowanie uméw cywilno-prawnych dot. uzywania przez pracownikéw
pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych i prowadzenie ich rejestru .

15) Sporzadzanie i wysylanie sprawozdan z zakresu PFRON i GUS.

16) Sporzadzanie i wysylanie niezbednych informacji w zakresie kadr i wynagrodzen
na potrzeby Wéjta Gminy, Rady Gminy, Kuratorium O$wiaty, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, GUS i innych instytucji wg potrzeb.

17) Prowadzenie spraw pracownikOw interwencyjnych, publicznych, stazystow
i spoleczno-uzytecznych.

18) Monitorowanie ofert i wspétpraca z PUP w Czestochowie oraz informowanie
Pracodawcy i kierownikéw jednostek obstugiwanych o mozliwosciach korzystania
z ofert PUP w Czg¢stochowie.

19) Prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, rejestru choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby.

20) Czuwanie nad aktualizacja ksiazeczek zdrowia, badan profilaktycznych,
okresowych badan lekarskich.

21) Czuwanie nad terminowoscia szkolen BHP i ppoz.

22) Prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych.

23) Kompletowanie wnioskow dla pracownikéw obecnych i bylych przechodzacych
na emeryture.

24)Prowadzenie spraw z zakresu ksztalcenia mlodocianych pracownikéw oraz
praktyk.

2. W zakresie obslugi finansowo- ubezpieczeniowej:

1) Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow.
2) Zglaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowanie w ZUS pracownikow w tym
z projektow zewnetrznych realizowanych przez placowki.
3) Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow.
4) Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci z tytulu zatrudnienia
i wynagradzania. :
5) Dokonywanie rozliczenn z PFRON.
6) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.
3. W zakresie oSwiaty:
1) Wprowadzenie danych otrzymanych od  poszczegdélnych  komorek
organizacyjnych — placéwek do Systemu Informacji O$wiatowej w pelnym
zakresie, wysylanie informacji, ich weryfikacja.

19



2) Monitorowanie zmian dotyczacych subwencji o$wiatowej, terminowe
przygotowanie odpowiednich wnioskow.
3) Korespondencja migdzy placowkami o$wiatowymi a pracownikami.

IV. Stanowisko ds. punktu obslugi klienta— pomoc administracyjna, do ktérego naleza
nastg¢pujace zadania:

1) Prowadzenie ewidencji korespondencji,

2) Pakowanie i wysylanie korespondencji,

3) Przekazywanie zadekretowanej korespondencji pracownikom,

4) Obstuga centrali telefoniczne;j.

V. Pracownik obshugi-sprzataczka, do ktérego naleza nastgpujace zadania:

Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy i woko6l budynku
Urzedu.
§ 37

Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
I. Kierownik referatu kieruje praca referatu, do ktdrego nalezg nastgpujace zadania:
1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o srodowisku i jego
ochronie oraz ocenach oddzialywania na srodowisko.
2. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska.
3. Opracowywanie i przedkladanie Wdjtowi do podpisu wymagan jakie powinien spelni¢
przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie:
1) odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,
2) oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
3) ochrony przed bezdomnymi zwierzg¢tami,
4) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzat i ich czgsci,
4, Zadania w zakresie le$nictwa, zieleni i ochrony przyrody i débr kultury: prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ochronie przyrody i lasach.
5. Zadania z zakresu rolnictwa:
1) organizowanie i prowadzenie spiséw rolnych,
2) wspotdziatanie z Panstwowa Stuzba Ochrony Roslin,
3) wydawanie zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
wliczanym do pracowniczego stazu pracy, ‘
6. Zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami:
1)prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania nieruchomosciami
gminnymi nie zajetymi na cele dziatalnosci gospodarczej i mieszkaniowej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wiasno$¢é gminy,
4) opracowywanie wnioskow o ujawnienie w ksi¢dze wieczystej praw Gminy,
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5) prowadzenie spraw zwiazanych z uwlaszczaniem nieruchomosci,
6) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa terenéw gminnych,
7. Zadania z zakresu informacji publicznej:
1) nadz6r formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP
z zakresu dziatania referatu zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej, -
2) odpowiedzialno$¢ za prawidtowsq tresé publikacji przygotowanej przez redaktora
BIP oraz za aktualnos¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,
3) okreslenie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,
4) zatwierdzenie przygotowane;j tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,
5) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu
dzialania referatu.

II. Stanowisko ds. rolnictwa, leSnictwa i ochrony S$rodowiska, do ktérego naleza
nastepujace zadania:
1. W zakresie utrzymania porzadku:

1) nadzorowanie zapobiegania zanieczyszczeniom ulic, placow i terendéw zieleni

otwartej,

2) obstuga w wyznaczone dni i godziny Punktu Selektywnej Zbioérki Odpadéw

Komunalnych,

3) opieka nad mogitami wojennymi.

2. W zakresie bezpieczenistwa publicznego:

1) wspoldziatanie z organami Policji w zakresie wykonywania zadan obronnych,
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

2) koordynowanie dzialah w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkéw klgsk
zywiotowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych na
terenie gminy,

4) wspélpraca ze stuzbami komunalnymi Gminy w zakresie zapewnienia zasobow
wody do gaszenia pozarOw oraz w zakresie przeciwdzialania skutkom klgsk
zywiotowych.

3. W zakresie remontéw drég gminnych:

1) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

2) zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych, w tym:

3) okreslanie szczegllnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasow

drogowych na cele niekomunikacyjne,

4) wydawania zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

5)planowanie i czuwanie nad organizacja ruchu drogowego — organizacja objazdow

w przypadku wylaczenia odcinkow drog z ruchu,

6) wspoldziatanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym:

7) koordynacja rozkltadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoz

0s0b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym.
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4. W zakresie ochrony zwierzat:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajacych na
prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywng oraz
wycofaniem takich decyzji,
2) organizowanie ochrony nad zwierzg¢tami bezdomnymi,
3) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok lub ich czgsci
i wspoldziatanie w tym zakresie z wyspecjalizowanymi przedsi¢biorstwami.

III. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i archiwum zakladowego, do ktorego
naleza nastgpujace zadania:

1. Planowanie zamoéwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach

organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan.

1. Przygotowywanie i prowadzenie przetargéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej i robdt
budowlano — montazowych.

2. Prowadzenie postgpowan, a w szczegdlnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem Zamoéwien
Publicznych.

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamoéwien publicznych.
Sprawdzanie prawidlowosci wypelniania dokumentacji przetargowe;.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia i ewidencja zamowien
publicznych i sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji.

5. Wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalnoscig zamdéwien publicznych,

6. Sprawdzanie wiarygodnosci inwestorow.

7. Prowadzenie rejestru:

a) ogloszonych zamoéwien publicznych,
b) zawartych umow,
¢) ushugi zlecen.

8. Uczestniczenie w opracowywaniu rocznych 1 wieloletnich programow
inwestycyjno — remontowych.

9. Przygotowywanie formalnosci zwigzanych z zawieraniem uméw o wykonanie
robdt budowlano — montazowych oraz innych.

10. Uczestniczenie w przygotowywaniu przy wspoOlpracy z merytorycznymi
pracownikami wnioskow o pozyskanie s$rodkéw finansowych z celowych
funduszy krajowych i zagranicznych fundacji i innych organizacji pomocowych.

11. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

12. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji w zakresie ochrony zdrowia.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq zadan z zakresu ochrony débr kultury,
w tym prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury.

14. W zakresie transportu:

a) organizowanie dowozu dzieci do szkoty i przedszkola i zapewnienie opieki
w czasie dowozu,
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b) nadzér i dysponowanie $rodkami transportowymi bedacymi w posiadaniu
Gminy przeznaczonymi do dowozu dzieci do szkét,

¢) dbanie o prawidlowa eksploatacj¢, sprawnosé, stan techniczny $rodkéw
transportu zgodnie z obowigzujacymi normami.

15. Nadz6r nad terminowym przegladem i naprawg $rodkéw transportu.
16. Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ushugi hotelarskie na terénie

Gminy, wydawanie wypisow z ewidencji obiektéw hotelarskich, gospodarstw
agroturystycznych.

17. Wspdtpraca w przygotowaniu wnioskdw o uzyskanie srodkéw z funduszy

pomocowych.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dzialalnosci Ochotniczych

IV.

Strazy Pozarnych na terenie gminy.

2 Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewng¢trznych, do ktorych naleza
nastepujace zadania:

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

2
3.

9.

Aplikowanie o $rodki zewngtrzne dla gminy.

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

Opracowywanie i skladanie wnioskéw aplikacyjnych w zakresie projektéw
twardych wspétfinansowanych ze srodkéw UE na podstawie opracowanej
w Urzgdzie Gminy kompletnej dokumentacji technicznej i projektowe;.
Zarzadzanie i rozliczanie (opracowanie i skladanie wnioskéw o platno$¢ oraz
opracowywanie sprawozdan) projektow twardych ze srodkéw Unii Europejskiej,
w ramach podpisanych uméw dotacji i pomocy.

Monitoring trwatosci projektow zrealizowanych przez gmine i jej jednostki.
Nadz6r nad archiwizacja projektow.

Udzial w audytach kontrolnych i sprawdzajacych dotyczacych realizowanych
projektow unijnych dokonywanych przez jednostki wdrazajace i inne podmioty
upowaznione do kontroli dotacji unijnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem planu gospodarki mskoemlsyjnej

10. Prowadzenie ewidencji zabytkow.
11. Prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody.
12. Promocja Gminy.
13. Wspétpraca migdzynarodowa.
14. Zadania z zakresu sportu i rekreacji.
1. W zakresie kultury fizycznej i sportu:
1) wykonywanie funkcji pelnomocnika ds. organizacji pozarzadowych, do ktérego zadan

nalezy:

a) opracowywanie, konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
okreslonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie — zwanymi
w dalszej czgSci innymi podmiotami, a nast¢pnie przedkladanie Radzie Gminy do
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zatwierdzenia rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami,

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

¢) tworzenie wspolnych zespoléw o charakterze doradczym i inicjatywnym zlozonych
z przedstawicieli organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotow.

V. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i dzialalnosci gospodarczej, do ktorego
nalezg nast¢pujace zadania:
1. Z zakresu prawa wodnego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sp6iki wodnej,
b) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,
c) nakazywanie wlascicielom gruntow przywrécenie stosunkow wodnych na
gruntach do stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.
2. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.
3. Realizacja zadafh w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi.
4. Sprawy zawigzane z najmem lokali mieszkalnych i gruntu na prowadzenie
dziatalno$ci handlowej.
5. Sporzadzanie umoéw i rozliczanie oplat miejsc targowych.
6. Wydaje, prowadzi rejestr decyzji na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym.

VI. Stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej, do ktérego naleza
nastepujace zadania:

1. Realizacja zadan zwigzanych 2z planem zagospodarowania przestrzennego
gminy: prace zwiazane z opracowaniem studium i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, wypisy, wyrysy z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, warunki zabudowy.

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

3. Nadzér nad przeprowadzeniem przegladéw budynkéw komunalnych pod
wzgledem ich funkcjonowania, porzadku i bezpieczenstwa.

4. Koordynacja i wspoélpraca z wlasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania
inwestycji wspdlnych i towarzyszacych.

5. Uczestniczy w odbiorze realizowanych zadaf inwestycyjnych i remontowych.

Dokonuje rozliczenia realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.
7. Dokonuje przegladu technicznego obiektéw bedacych wiasnosciag Gminy.

&

VIL. 2 Stanowiska ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej, odpadéw i oczyszczalni
$ciekow, do ktorych naleza nast¢pujace zadania:
1. Ewidencja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
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2. Ustalanie w drodze decyzji administracyjnej wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

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

6. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

7. Prowadzenie ewidencji wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia i ewidencja sprzedazy
wody, sporzadzanie sprawozdan i informacji wymaganych przepisami w tym
zakresie (m.in. oplaty za korzystanie ze srodowiska),

9. Monitorowanie zawierania uméw na pobor wody i odprowadzanie $ciek6w do
sieci kanalizacyjne;.

10. Monitorowanie regulowania naleznosci za sprzedaz wody i odbidr
nieczystosci cieklych, przygotowywanie upomnienn oraz windykacja
nieuregulowanych naleznosci.

11. Odczyt licznikéw raz w miesiacu.

12. Przygotowywanie uméw nowo powstalych przylaczy wodociagowych
i kanalizacyjnych, fakturowanie przylaczy.

VIII. Stanowisko kierowca, do ktérego naleza nastgpujace czynnosci:
1) wykonywanie obowigzku kierowcy samochodu gminnego wedtug wskazan Wéjta lub
kierownika referatu,
2) przywdz i odwoz dzieci ze szkot i przedszkoli zgodnie z zapotrzebowaniem placowek,
3) utrzymanie samochodu w stalej sprawnosci,
4) zabezpieczenie samochodu przed zniszczeniem i kradzieza.

IX. 2 Stanowiska pracownik gospodarczy, do ktorych naleza nast¢pujace czynnosci:
1) sprzatanie i utrzymanie czystosci chodnikéw, terenéw zielonych i pozostalych
obiektow uzytecznosci publicznej na terenie Gminy Dabrowa Zielona,
2) prace naprawcze i konserwatorskie,
3) obstuga koparko-tadowarki, dbanie o powierzony sprzgt i biezaca konserwacja,
4) obstuga oczyszczalni Sciekow”.

§ 38
Samodzielne stanowisko pracy — Zastgpca Kierownika USC, do ktérego obowigzkow
nalezy:
1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

2) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
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3)

4
S)
6)
7
8)

9)

o

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzefiski oraz innych o$§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekuriczego,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

dokonywanie transkrypcji aktéw zagranicznych (urodzen, matzefistw, zgonow),
orzekanie w sprawie imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej,

organizowanie uroczysto$ci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem diugoletniego
pozycia malzeniskiego,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

§ 39

. Zasady opracowywania aktéw prawnych.

Projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta opracowuja komoérki organizacyjne,
w ktorych zakresie lezy uregulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy
w kompetencji kilku komoérek, projekt aktu opracowuje komoérka wyznaczona przez
Sekretarza.

Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego.

Sekretarz Gminy prowadzi rejestr aktow prawa miejscowego.

§ 40
Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzadzen kierowane sa na
stanowisko ds. organizacyjnych/sekretariat i Sekretarza.
Uchwaly Rady po przyjeciu i podpisaniu sg kierowane do poszczegélnych stanowisk
w celu ich realizacji.
Zarzadzenia Wéjta po ich podpisaniu sa kierowane do poszczegdélnych stanowisk
w celu ich realizacji.
Potwierdzenie odbioru odbywa si¢ przez podpisanie w rejestrze.

§ 41

. Za realizacj¢ uchwal odpowiedzialne sa stanowiska pracy, ktorych merytorycznie

sprawa dotyczy.
Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma byé zlozone sprawozdanie, realizacja
obowiazku spoczywa na danym stanowisku.

V1. Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczgci.

§42
Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do
podpisu powinny by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz
stanem organizacji Urz¢du ustalonym niniejszym regulaminem.
Wz6r i uzywanie pieczgci urzedowej okreslaja odrgbne przepisy.
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§43
1. Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem
z uzytku pieczeci wykonuje stanowisko ds. organizacyjnych,
2. Whnioski Kierownikéw o wykonanie nowych pieczeci pod wzgledem zgodnosci
z instrukcja kancelaryjng i stanem organizacji Urzedu opiniuje i akceptuje Sekretarz.

§ 44

1. Wydawanie wykonanych pieczeci przez stanowisko ds. organizacyjnych odbywa si¢
za pokwitowaniem.

2. Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi ewidencje pieczeci wedlug ukladu
uwzgledniajacego: odcisk pieczeci, imi¢ i nazwisko pracownika, u ktoérego pieczecC si¢
znajduje, data wydania, dat¢ zwrotu po zuzyciu, w zwiazku ze zmiang stanowiska lub
rozwiazaniem stosunku pracy, dat¢ komisyjnego zniszczenia.

3. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na
danym stanowisku pracy powinno odbywac si¢ za protokolem zdawczo — odbiorczym
i zgloszeniem tego faktu do odnotowania w ewidencji, o ktérej mowa w pkt.2.

4. Pieczecie do podpisu, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub
rozwigzanie stosunku pracy, winny by¢ zwrdcone na stanowisko ds. kancelaryjnych.
Obowiazek ten egzekwuje stanowisko ds. organizacyjnych.

5. Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powolana
w tym celu komisje. Komisj¢ taka powotuje Wojt.

§ 45

1. Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczgci nalezy do
Sekretarza.

2. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich
przed kradzieza ponosza pracownicy, ktorym zostaty one powierzone do uzytku.

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

4. Fakt zaginiecia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Sekretarzowi.

5. W przypadku zagini¢cia lub zagubienia pieczeci Sekretarz zarzadza postgpowanie
wyjasniajace w celu pieczeci uzywanej w Urzedzie.

VII. Ogoélne zasady kontroli w Urzedzie.

§ 46
1. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza:
1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych gminie,
2) badanie wykonywania zadan wlasnych gminy pod wzgledem legalnosci,
celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci,
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3) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu
administracji rzadowe;j,

4) badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dzialan
komérek organizacyjnych Urzedu,

5) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygni¢¢ z obowigzujacymi przepisami
prawa. ;
Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych Wojtowi wypelnianie zadan okreslonych przepisami prawa

i wynikajacych z uchwat Rady.
§ 47

. Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie moga by¢

prowadzone przez pracownikow Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wdjta, okreslajacego temat, zakres i termin tych dzialan.

Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w pkt. 1 oraz dzialania zwigzane
z koordynacjaq dziatalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie
prowadzi Sekretarz.

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

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

Zbiorowa dokumentacje¢ kontroli zewngtrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona
protokoty z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencj¢ zwigzana
z wykonywaniem zalecen pokontrolnych.

VIII. Zasady podpisywania pism

§ 48

Wéjt podpisuje:

1. Zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,

2. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. Pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu 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. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek gminnych,

7. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

8. Odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

9. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za

posrednictwem radnych,

10. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojta zastrzegl dla siebie.
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§ 49

Zastegpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie
zastrzezone do podpisu Wéjta oraz na podstawie odr¢bnych upowazniefr w ich zakresie.

§50

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

IX. Postanowienia koncowe.
§ 51

1. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sq w trybie jego nadania.

2. Nie wymagaja zmian regulaminu rozszerzenia i zmiany zakresu zadan referatow
i samodzielnych stanowisk wynikajace z przepiséw wydanych po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu.

3. Traci moc Regulamin Organizacyjny przyjety Zarzadzeniem Wojta Gminy
Nr 0050/71/2015 z dnia 26 sierpnia 2015 r. z p6zn. zm.

]t Gminy

mgr Ma a Wlodarczyk
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