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Zarzadzenie Nr 440/2023
Wajta Gminy Domaniow
z dnia 28 lutego 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Domaniow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2023 poz. 40) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Domaniow, stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. '

§2
Wykonanie zarzagdzenia i nadzér nad jego realizacjg powierzam Sekretarzowi Gminy
Domaniow.

§3
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.
2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Domaniéow wprowadzony Zarzadzeniem nr 257/2021
Woéjta Gminy Domaniéw z dnia 25 marca 2021 r. zmieniony Zarzgdzeniem Nr
274/2021 Wojta Gminy Domaniéw z dnia 21 czerwca 2021 r. oraz Zarzgdzeniem
291/2021 Wéjta Gminy Domaniéw z dnia 30 lipca 2021 .
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GMINY DOMANIOW
55-216 DOMANIOW 56 Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 440/2023

woj. dolnoslaskie Waéjta Gminy Domaniéw z dnia 28 lutego 2023 r.

(1)

!| REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DOMANIOW

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacie wewnetrzng i
zadania Urzedu Gminy Domanidw oraz zasady jego funkcjonowania.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

& 9 =

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Domanidw,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Domaniow,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé odpowiednio:
Woéjta Gminy Domaniéw, Zastepce Woéjta Gminy Domanidw, Sekretarza Gminy Domaniow,
Skarbnika Gminy Domaniow,

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Domaniow.

§3.

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Siedziba Urzedu znajduje sie¢ w Domaniowie 56, 55 — 216 Domaniow.

Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu,
aktéw prawnych stanowionych przez Rade oraz wydawanych przez Woijta.

§ 4.

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach ustalonych przez Wéijta.

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 5.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie zadan wiasnych i zleconych a takze zadan przejetych w drodze
porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub innymi jednostkami
samorzgdu terytorialnego.

Zadania z zakresu pomocy spotecznej, kultury, w tym bibliotek, oraz sportu
i oSwiaty realizujg jednostki organizacyjne Gminy.

§ 6.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskaw,



przygotowywanie projektu budzetu Gminy i wykonywanie uchwalonego budzetu oraz
innych aktow organéw Gminy,

realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wglgdu w
siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencii,

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwéw,

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7.

Przy zafatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§8.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg przez odpowiednie instrukcje i zarzgdzenia.

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§9.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktéry petni réwnoczesnie funkcje organu wykonawczego
Gminy.

Waijt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.
Wit jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczacym Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego. Wojt kieruje dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej prowadzonymi na
terenie Gminy.

Wajt dokonuje czynnosci z zakresu. prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§ 10.

. Wit kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy

Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika.

Zastgpca Wojta, Skarbnik oraz Sekretarz wspdtuczestniczg w kierowaniu Urzedem w
zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy, niniejszym
Regulaminie i upowaznieniach Waijta.

§ 11.

Do zakresu dziatania Wéjta (WG) nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem
Urzedem.

Do zadan Wdjta nalezy w szczegodlnosci:

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

wydawanie decyzji w zakresie administracji publiczne;j,

nadawanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu,
udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego kompetenciji,
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9)

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa lub ogltoszenia stanu kleski zywictowej dziatanie na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach,

wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

wspdipraca z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych,

zaciggania zobowigzan na pokrycie kwot wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych
przez Rade,

przedktadanie Radzie projektow uchwat,

10) ogtaszanie w sposob okreslony przepisami uchwat Rady i zarzadzen,

11) wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,

12) powierzanie Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw Gminy,

13)okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegélnych jednostek

organizacyjnych, w celu uzgadniania ich wspéidziatania i realizacji celéw i zadan,

14) koordynowanie dziatari zwigzanych z prawidlowg realizacja spraw obywatelskich,

15) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach dziatalnosci Urzedu,

16) nadzor nad politykg informacyjng w Urzedzie,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta, okreslonych przepisami

3.
4.

Do

prawa.
Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Zastepcy Wojta, Sekretarza
Skarbnika.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy
Wojta lub Sekretarzowi.

§12.

zakresu dziatania Zastepcy Wéjta (ZW) nalezy w szczegdlnoéci:
koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych ze strategicznym rozwojem Gminy,
koordynacja dziatan i zadan dotyczgcych przygotowywania i realizacji pozyskiwania zrodet

finansowania zadarn Gminy, :

koordynacja wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw Gminy,
biezgcy nadzér nad prawidiowoscig funkcjonowania systeméw informatycznych Urzedu,
rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

koordynacja realizacji dziatar na rzecz budowania i zarzagdzania promocjg Gminy,
sprawowanie nadzoru nad Referatem Inwestycji i Rozwoiju,

prowadzenie innych spraw Gminy powierzonych przez Wojta w zakresie przez niego
ustalonym.

§ 13.

Sekretarz (SE) organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i
odpowiednie warunki dziatania.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania Urzedu oraz organizacja
jego pracy,

okreslanie zasad organizaciji i funkcjonowania jednostek organizacyjnych i pomocniczych
Gminy oraz wnioskowanie wprowadzenia zmian w statutach i regulaminach,
opracowywanie projektu aktualizacji Regulaminu oraz innych aktéw normujgcych porzadek
pracy w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy oraz odpowiedzialnosci
cywilnej Gminy,

koordynowanie dziatari wspdlnych podejmowanych przez odrebne komérki organizacyjne
Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
klientow,

i
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7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczern oraz
innych informagji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
8) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem obrad sesji Rady,
9) wspdipraca z soltysami w zakresie organizacji wyborow sottyséw i rad soteckich,
10) prowadzenie teczek poszczegdlnych solectw zawierajgcych w szczegolnosci protokoty
zebran wiejskich i uchwaty zebran wiejskich,
11) organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
12) przygotowywanie programéw wsp6tpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego i sprawozdan z ich realizaciji,
13) realizacja procedur powierzania (organizacja cyklicznych konkurséw) i wspierania zadan
w ramach aktualnego gminnego programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,
14) nadzor nad realizacjg przyjetych programéw, monitorowanie efektow,
15) inicjowanie dziatan aktywizujgcych i integrujgcych lokalne organizacje pozarzadowe,
16) tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie
Gminy,
17) nadzorowanie i wykonywanie zadan wynikajgcych z Kodeksu wyborczego,
18) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw fawnikow sgdow
powszechnych,
19) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacii zawodowych pracownikow
samorzgdowych,
20) nadzér nad przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie,
21) nadzér na organizowaniem stuzby przygotowawczej,
22)nadzor nad przeprowadzaniem oceny okresowej pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
23) wdrazanie nowoczesnych technik pracy biurowej,
24) prowadzenie czynnosci kontrolnych w stosunku do pracownikow Urzedu,
25) nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w Urzedzie, prowadzenie dokumentacji
kontroli zarzadczsj,
26) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej Spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscig w Domaniowie a w szczegélnosci:
a) gromadzenie kopii/lub oryginatow akt dokumentujgcych dziatalno$é spétki i iej
organow, w tym przedtozonych gminie informacii i sprawozdan,
b) okreslonych przepisami szczegdinymi w zakresie obowigzkéw sprawozdawczych i
statystycznych lub okreslonych przez Waéjta gminy,
c) analiza sprawozdan oraz ocena stopnia realizacji zadan przedstawionych w planach
gospodarczych,
d) realizacja innych zadan niezbednych dla sprawowania nadzoru wiascicielskiego nad
spoitka,
27)wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta.
3. Sekretarz nadzoruje prace Zespotu do Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

§ 14.

1. Skarbnik (SK) jest gléwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdinosci:

1) planowanie potrzeb finansowych Gminy,

2) opracowywanie projektéw budzetu Gminy,

3) opracowanie i analiza zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

4) kontrasygnowanie oswiadczenn woli mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych,

5) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzern Wojta w sprawach dotyczgcych
zobowigzan finansowych,

6) nadzor nad gospodarkg finansowa i wykonaniem budzetu Gminy,
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)
8)
9)

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu finanséw, w
zakresie upowaznieri udzielonych przez Wajta,

wspolpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego oraz
koordynacja kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych,

nadzor ekonomiczno - finansowy nad spétkami z udziatem Gminy,

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.
3. Skarbnik sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnoscig Urzedu i jednostek

WNWN =
. T N N N’

oNO O R

organizacyjnych.

Zadania Skarbnika jako gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy wynikajg z odpowiednich
ustaw i przepiséw wykonawczych.

Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Wéjta, Skarbnik dziata
w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

Skarbnik petni rownocze$nie obowigzki kierownika Referatu Finanséw i Budzetu.

ORGANIZACJA URZEDU

§ 15.

. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy, dla ktérych ustala sig identyfikujgce symbole literowe przy znakowaniu spraw:
Referat Finanséw i Budzetu — oznaczenie ,RF”,

Referat Inwestycji i Rozwoju — oznaczenie ,RIR”,

Zesp6t do Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych— oznaczenie ,ZSQ",

Podziatu zadar pomiedzy komaérki organizacyjne dokonuje Waijt.

Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci
pracownikéw Urzedu.

Zakresy czynnosci dla pracownikéw referatéw ustalajg kierownicy referatow.

Zakresy czynnosci dla kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju ustala Zastepca Wojta.
Zakresy czynnosci dla pracownikéw zespotu ustala Sekretarz.

Zakresy czynnosci dla Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika okresla Wajt.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

§ 16.

Referaty zajmujg sig¢ okreslong problematyky i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komdérce organizacyjne;j
utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

Referaty dzielg sig na stanowiska pracy, ktére ustanawia Wojt w zaleznosci od potrzeb
realizacji zadar wiasnych, zleconych i powierzonych.

Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktérzy odpowiadaja za organizacje i skutecznosc
dziatania podlegtych im referatéw oraz za wykonywanie uchwat Rady oraz Zarzadzen i
decyzji Wajta.

Kierownikom referatéw obok funkcji kierowniczych przydzielone sg state zadania do
realizaciji.

W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze petnié¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — wéjt wskazuje pracownika, ktory przejmie
obowigzki kierownika na czas jego nieobecnosci.

§17.

1. Zespot tworzg samodzielne stanowiska pracy, ktérych zakres dziatania obejmuje powigzane
ze sobg zadania, zgrupowane w celu efektywniejszej realizacji powierzonych im zadan i
sprawniejszej obstugi interesantow.
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2. Kontrole i nadzoér nad wlasciwym i terminowym wykonywaniem zadar wchodzgcych w
zakres obowigzkéw pracownikéw zespotu sprawuje Sekretarz.

§18.

1. Realizujgc powierzone zadania, kierownicy referatéw oraz samodzielni pracownicy sg
zobowigzani $cisle wspolpracowac ze sobg w formie uzgodnien, konsultaciji, opinii, wyjasnien,
udostgpniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspolnie prac nad okreslonymi
zadaniami.

2. Wspolprace nalezy prowadzié bezposrednio lub drogg elektroniczng, ograniczajgc
papierowg korespondencje wewnetrzng do niezbednego minimum.

3. W przypadku spraw, ktérych opracowanie i realizacja wymaga wspotdziatania kilku komorek
organizacyjnych, koordynacja nalezy do komérki organizacyjnej, w ktdrej zakresie dziatania
miesci sig problem podstawowy.

§ 19.

W Urzedzie poza wyodrebnionymi referatami, zespotem, stanowiskami funkcjonujg powotani
na podstawie odrgbnych zarzadzern Wojta i realizujgcy zadania w nich przypisane:
petnomocnik do spraw informacji niejawnych, inspektor ochrony danych osobowych,
koordynator dostepnosci oraz administrator systemow informatycznych.

§ 20.

1. Obstuga prawna Urzedu zlecana bedzie kancelariom prawnym (adwokackim lub
radcowskim).

2. Obsluge z zakresu bhp prowadzi specjalista ds. bhp posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje
zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawne;j. ;

3. Funkcja inspektora ochrony danych osobowych petniona jest przez wyznaczonego
pracownika urzedu.

4. Funkcja koordynatora dostgpnosci petniona jest przez wyznaczonego pracownika urzedu.

5. Obstuga informatyczna Urzedu zlecana jest spegjalistycznym firmom.

6. Zasady nadzoru nad zewnetrznymi podmiotami wykonujgcymi powyzsze zadania
okreslane sg kazdorazowo w zawieranych umowach.

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21.

Do wspélnych zadan i obowigzkéw wszystkich komoérek organizacyjnych naleza;:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw klientéw,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami,

6) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

7) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatow, sprawozdari i analiz na sesje Rady oraz
na potrzeby Wajta,

8) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

9) prowadzenie w zakresie swoich wilasciwosci postepowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow niezbednych do zatatwienia
spraw aktoéw administracyjnych,

10) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw klientéw Urzedu,
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11) znajomos¢ przepisow prawnych niezbednych do realizacji zadan wiasnego stanowiska
pracy,

12) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,

13) state usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy,

14) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

15) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymi.

§ 22.

1. Referat Finanséw i Budzetu prowadzi sprawy opracowania i realizacji budzetu Gminy,
sprawy podatkéw i optat lokalnych, konfrontacji finansowej jednostek powigzanych z
budzetem gminy.

2. Do zadan i kompetencji Referatu Finanséw i Budzetu nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu
Gminy oraz przygotowywaniem projektéw zmian w budzecie, planowanie i opracowywanie
projektu budzetu,

2) opracowywanie zbiorczych planéw w zakresie dochodéw | wydatkow budzetowych,

3) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz odpowiednimi instytucjami w
celu zapewnienia prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

4) opracowywanie lub opiniowanie projektéw uchwat Rady powodujgcych skutki finansowe,

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu w petnym zakresie
szczegotowosai lub w zakresie umozliwiajgcym biezgcg ocene sytuacii finansowej Gminy,

6) przygotowywanie informacji i wymaganej sprawozdawczosci dotyczacych wykonania i
zmian budZetu oraz przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego, Giéwnego Urzedu Statystycznego oraz innych
instytucji w ramach zawieranych uméw o dofinansowanie,

7) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania plandw finansowych
jednostek organizacyjnych Gminy,

8) prowadzenie kontroli finansowe] w jednostkach budzetowych i innych jednostkach
powigzanych z budzetem Gminy,

9) analizowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy z wykonania budzetu pod
wzgledem formalno-prawnym i przestrzegania zasad dyscypliny budzetowej,

10) wymiar, pobor i egzekwowanie naleznosci z tytutu podatkéw i opfat lokalnych, a takze
prowadzenie postepowan odwotawczych,

11) przygotowywanie decyzji w zakresie podatkéw i optat lokalnych, w tym z tytutu facznego
zobowigzania pienieznego, a takze w sprawie odraczania terminu ptatnosci, rozktadania
na raty i umarzania zalegtosci z tytutu tych zobowigzan,

12) przygotowywanie projektow postanowien w sprawach ulg, odroczen i umorzen w zakresie
podatkéw od spadkéw i darowizn, optaty skarbowej i karty podatkowej,

13) dokonywanie kontroli podatkowej,

14) ewidencja i windykacja naleznoéci z tytutu wieczystego uzytkowania, trwatego zarzadu,
najmu i dzierzawy nieruchomosci oraz naleznosci z tytutu zbycia nieruchomosci, optat
adiacenckich,

15) prowadzenie rachunkowosci dla budzetu Gminy,

16) prowadzenie ksiegowosci biezgcych wydatkow budzetowych realizowanych przez Urzad,

17) prowadzenie ksiggowosci dochodéw realizowanych przez Urzad, ksiegowosci
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, $rodkdw trwatych i wyposazenia,

18) prowadzenie ksiegowosci zadan inwestycyjnych realizowanych przez Urzad, w tym
inwestycji wspétfinansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkow
pomocowych,

19) gospodarowanie stanami kont bankowych,

20) rozliczanie inwentaryzacii,
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21)wspdipraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie ustalania
majgtku i dochodéw dtuznikow,

22) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach zacigganych
pozyczek i kredytéw,

23) wspdlpraca z bankami w zakresie zawierania umoéw dotyczacych lokat i kredytow,

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem plac, rozliczaniem z Zaktadem
Ubezpieczeri Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie sprawozdan
finansowych z funduszu ptac,

25) prowadzenie dokumentacji zasitkéw ptatnych z ZUS oraz sporzadzanie wszystkich
dokumentéw rozliczeniowych,

26) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT,

27) prowadzenie rozliczer w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych

28) prowadzenie ewidenciji finansowej i rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
sprawozdan w zakresie dotacji udzielanych z budzetu,

29) ewidencja srodkéw trwalych i wyposazenia Urzedu oraz jednostek pomocniczych Gminy,

30) prowadzenie ewidenciji faktur wptywajgcych do Urzedu oraz ewidencja zawartych umaéw,

31) merytoryczny nadzoér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu.

§ 23.

1. Referat Inwestycji i Rozwoju planuje i nadzoruje realizacje inwestycji gminnych.
Prowadzi sprawy zwigzane z dokonywaniem zaméwien publicznych w zakresie
wykraczajgcym poza zadania innych komorek organizacyjnych Urzedu, kreowaniem
rozwoju Gminy i promocjg, planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym. Referat
prowadzi sprawy z zakresu gospodarki gruntami, mienia komunalnego, gospodarki
mieszkaniowej, komunalnej, drég, ochrony srodowiska a takze sprawy rolne oraz sprawy
zwigzane z ochrong zwierzat i ochrong przyrody.

2. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegélnosci:

1) podejmowanie dziatann w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje zadan
gminy, w tym:

a) nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z instytucjami dysponujgcymi srodkami finansowymi
przeznaczonymi na aktywizacje gospodarczg gminy,

b) monitoring funduszy pomocowych kierowanych do gmin, malych i $rednich
przedsigbiorcéw oraz organizacji pozarzgdowych,

c) opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje
przedsigwzie¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zewnetrznych zrddet
finansowania,

d) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem uzyskanych $rodkéw finansowych zgodnie z
przeznaczeniem oraz obowigzujgcymi procedurami,

e) sprawowanie nadzoru w zakresie kontraktowania i obiegu dokumentow finansowych
zwigzanych z realizacjg przedsiewzigé dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych
zewnetrznych zrédet finansowania,

f) przygotowywanie analiz i sprawozdan z wydatkowania $rodkéw finansowych w ramach
przedsigwzie¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zewnetrznych zrodet
finansowania,

2) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem, realizacjg i rozliczeniem zadan
realizowanych w ramach funduszu sofeckiego z wytgczeniem ewidencii i rozliczania kart
zuzycia paliwa przez sprzet znajdujgcy sie w dyspozycji sotectw,

3) wspotpraca z Sekretarzem przy zwolywaniu okresowych narad z soltysami,

4) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego, biezgca
aktualizacja w/w dokumentéw,

5) prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych realizowanych przez Wajta,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowari o udzielenie
zamowienia publicznego,

7) przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych,
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8) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontow obiektéw,
pomoc merytoryczna przy organizaciji postgpowarn o udzielenie zamowienia publicznego i
nadzorze wykonawstwa,

9) prowadzenie spraw dotyczacych zajecia pasa drogowego i orzekanie o przywrdceniu pasa
drogowego drogi gminnej do stanu pierwotnego,

10) zapewnienie prawidiowego oznakowania pionowego i poziomego drog gminnych,

11) kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z o$wietleniem ulicznym na terenie Gminy,

12) ewidencja drég i obiektéw mostowych oraz infrastruktury znajdujgcej sie w pasach
drogowych,

13) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom,

14) realizacja polityki przestrzennej Gminy, w tym:

a) sporzadzanie wypis6w i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, udzielanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci w migjscowym
palnie zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie zaswiadczen o polozeniu nieruchomosci w obszarze nieposiadajgcym
obowigzujgcego planu zagospodarowania przestrzennego,

c) sporzadzanie opinii urbanistyczno-architektonicznych dla zamierzen inwestycyjnych oraz
gospodarki nieruchomosciami, w tym opiniowanie zgodnosci z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego i przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

d) opiniowanie opracowan urbanistycznych sporzgdzanych przez samorzgd wojewddztwa i
gminy sgsiednie,

e) przeprowadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

f) przyjmowanie wnioskéw o zmiane i sporzgdzenie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

g) organizacja i prowadzenie procesu sporzgdzania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego, miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego i innych opracowan urbanistycznych,

h) opiniowanie podziatdéw geodezyjnych nieruchomosci w zakresie ustalen miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

i) wykonywanie czynnosci administracyjnych, w tym archiwizacja miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, przygotowanie i prowadzenie elektronicznych baz
danych o przestrzeni gminy w zakresie urbanistyki i architektury,

j) prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami, w tym dokonywanie oceny zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym Gminy oraz analiza wnioskow w sprawie sporzgdzenia
lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie postepowan w sprawach wnioskdw o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu na obszarach nie objetych waznymi planami
miejscowymi,

16) prowadzenie rejestru wnioskow i wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

17) prowadzenie postepowan administracyjnych i ustalanie optaty planistycznej,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow,

19) przygotowanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu cywilnoprawnego w trybie
bezprzetargowym i przetargowym,

20) dziatalnos¢ marketingowa zwigzana ze zbywaniem nieruchomosci, ich najmem lub
dzierzawa,

21) sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

22) organizacja i przygotowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci, ich najem lub dzierzawe,

23) wykonywanie zadan zwigzanych z regulacjg standéw prawnych nieruchomosci,

24)wykonywanie zadan zwigzanych z komunalizacjg oraz gromadzenie danych dotyczgcych
mienia Gminy,
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25) sporzgdzanie decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosci,

26) wykonywanie zadan dotyczacych scalania i wymiany gruntéw,

27)wykonywanie zadan zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

28) nadawanie numerdéw porzgdkowych nieruchomosci,

29) prowadzenie spraw dotyczgcych nazewnictwa ulic i innych obiektéw,

30) przygotowanie i rejestracia umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
reprezentowanie intereséw Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych mieszkancow
gminy i wspoipraca z komisjg mieszkaniowa,

32)wspdtpraca z Referatem Finanséw w zakresie obslugi uméw najmu i naliczania optat
czynszowych,

33) nadzdr nad eksploatacjg i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej
oraz utrzymanie obiektéw komunalnych,

34)wspdtpraca z zarzgdcami drég wojewddzkich i powiatowych w zakresie letniego i
zimowego utrzymania drég oraz prowadzenie spraw dotyczgcych letniego i zimowego
utrzymania drog gminnych,

35) realizacja zadan w zakresie administrowania cmentarzami komunalnymi,

36) opiniowanie, wydawanie postanowien z zakresu prawa geologicznego i gérniczego,

37)organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami
rozkltadow jazdy,

38) uzgadnianie wykonywania przewozéw regularnych i przewozdw regularnych specjalnych
na podstawie przepiséw o transporcie drogowym,

39)realizacja zadan wynikajgcych z przepisow dotyczacych publicznego transportu
zbiorowego w zakresie okreslania przystankéw komunikacyjnych na terenie gminy oraz
warunkow i zasad korzystania z tych przystankéw,

40) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym prowadzenie
procedur i przygotowanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia oraz w zakresie dostepu do informacji o $rodowisku i jego ochronie,

41) konserwacja i utrzymanie droznosci kanalizacji deszczowej,

42)wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym i prowadzenie archiwum
dokumentacji gospodarstw rolnych dla potrzeb emerytalno-rentowych,

43) opieka nad zwierzetami bezdomnymi,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi,

45) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i fowiectwa,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych,

47)nadzér nad urzgdzeniami zwigzanymi z systemem melioracji,

48) prowadzenie postepowan dotyczgcych wydawanie zezwoleri na usuniecie drzew i
krzewow oraz ustalania wysokosci optaty za usuniecie drzew lub krzewdw bez zezwolenia,

49)wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznawanych za agresywne,

50) kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan dotyczgcych
czasowego odbierania zwierzat wtascicielom lub opiekunom na podstawie obowigzujgcych
przepiséw o ochronie zwierzat,

51) merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu.

§ 24.

1. Zespdt do Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi sprawy zwigzane ze
zdarzeniami stanu cywilnego: urodzeniami, maizenstwami i zgonami a takze sprawy
ewidencji ludnosci, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zezwolen na sprzedaz alkoholu i
zgromadzen. Zespdt do Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych koordynuje wspéiprace z
organizacjami pozarzadowymi, realizuje zadania z zakresu ochrony ludnosci i srodowiska
w sytuacjach kryzysowych, w tym ochrony przeciwpowodziowej i zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz sSrodowiska, ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa, prowadzi sprawy zwigzane z powszechnym obowigzkiem
obrony, ochrong informacji niejawnych w Urzedzie. Odpowiada za organizacje i
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funkcjonowanie Urzedu, obstuge Rady i Woéijta, za sprawy pracownicze i szkolenia
pracownikow oraz za przyjmowanie i analizowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym oséb
zobowigzanych do ich skiadania

Zespot realizuje zadania zwigzane z gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez
gming. Do kompetenciji ZSO nalezy réwniez prowadzenie sekretariatu urzedu.

2. Do zadan i kompetencji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego,

2) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw przedsigbiorcow o wpis,
zmiane, zawieszenie, wznowienie dziatalno$ci gospodarczej oraz przekazywanie danych
w nich zawartych do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej,

4) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) opiniowanie wnioskéw w sprawie ustalania godzin pracy placéwek handlowych,
gastronomicznych i ustugowych oraz aptek,

6) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz zapobiegania narkomanii,

7) przyjmowanie zawiadomier o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej poza
stalg siedziba,

8) sporzgdzanie projektow decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

9) przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen publicznych,

10) sporzgdzanie projektow decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego,

11) merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska.

3. Do zadan i kompetencji na stanowisku do spraw bezpieczenistwa | zarzadzania

kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan z zakresu organizaciji ochrony danych osobowych w Urzedzie,

2) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych,

3) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych,

4) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidenciji,

) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

6) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddéw osobistych,

7) sporzadzanie projektéw decyzji w sprawach zwigzanych z wymeldowaniem z miejsca

statego pobytu na obszarze gminy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem powszechnego spisu ludnosci i
mieszkan,

9) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organow sgdowych dot. prawomocnych
wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych,

10) prowadzenie rejestru wyborcow,

11) sporzgdzanie i aktualizacja spiséw wyborcow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku publicznego i bezpieczenstwa,

13) prowadzenie zadan kwalifikacji wojskowej,

14) realizacja zadan obronnych ze szczegélnym uwzglednieniem: prowadzenia i aktualizacji
dokumentacji Statego Dyzuru, opracowania zestawu zadan obronnych oraz jego biezgca
aktualizacja, prowadzenia szkolen i kontroli realizacji zadar obronnych, nadzoru nad
realizacjg zadan obronnych w jednostkach podporzgdkowanych, opracowywania planu
akcji kurierskiej, naktadania $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz sit zbrojnych i
obrony cywilnej, opracowywania planu swiadczen osobistych i Swiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania na rzecz organdw wojskowych w przypadku ogloszenia
powszechnej mobilizacji oraz w czasie wojny,

15) zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatéw, niewybuchow i
innych przedmiotéw niebezpiecznych,

16) koordynowanie przedsiewzie¢ Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego a w
szczegolnosci: opracowywanie i aktualizowanie planoéw reagowania kryzysowego,
monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacii,
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realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie zagrozenia i w czasie stanu
kleski zywiotowej,

17) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy i ochrony ludnoéci oraz nadzér nad
opracowywaniem takich planéw przez jednostki organizacyjne,

18) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjach kryzysowych,

19) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

20) kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akgcji ratunkowych,

21) podejmowanie dziatan w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarno-weterynaryjnego, zagrozen wystgpienia chorob zarazliwych, w przypadku
bezposrednich zagrozen fitosanitarnych oraz w razie zachorowania, podejrzenia o
zachorowanie i zgonoéw na choroby zakazne,

22) przygotowanie oraz kierowanie ewakuacjg zagrozonej ludnosci i koordynowanie
prowadzonych dziatan,

23) kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akgcji ratunkowych,

24)ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie Gminy,

25) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki obrony cywilnej oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji,

26) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych i zarzgdzanie ewakuacji ludnosci z
obszaréw zagrozonych powodzig,

27) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej,

28) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig i przygotowywanie
materiatow niezbednych do ogloszenia i odwotania alarmu przeciwpowodziowego,

29) planowanie budzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych i nadzér merytoryczny nad jego
realizacjg,

30) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym: $rodkéw alarmowania i tgcznosci,
pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalngj i
umundurowania oraz srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen,

31) ubezpieczenie cztionkéw OSP i samochodéw bedacych na wyposazeniu OSP w instytucji
ubezpieczeniowej od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

32) zapewnienie cztonkom OSP okresowych badan lekarskich oraz mozliwosci szkolen,

33) sporzgdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyptaty czionkom OSP ekwiwalentu
za udziat w dziataniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym, w postaci zestawienia
ilosci godzin udziatu w dziataniach ratowniczych cztonkéw OSP oraz zestawienia ilosci
godzin udziatu w szkoleniu pozarniczym organizowanym przez Panstwowsg Straz
Pozarng,

34) sporzadzanie miesigcznych kart rozliczania paliwa pojazdéw samochodowych oraz
sprzetu silnikowego gminy, OSP i sprzetu silnikowego znajdujgcego sie na wyposazeniu
sofectw,

35) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na
obszarze Gminy,

36) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

37) udzielanie pierwszej pomocy | wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

38) obstuga kasowa Urzedu (przyjmowanie wptat i wyptaty gotdwkowe),

39) merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska.

4. Do zadan i kompetencji na stanowisku do spraw gospodarki odpadami nalezy w
szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow uchwat rady regulujgcych zasady funkcjonowania systemu
gospodarki odpadami,
2) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez
gmine,
3) wymiarowanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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4) prowadzenie rejestru deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5) kontrola poprawnosci ziozonych deklaracji,

6) ksiggowanie wptat optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

) egzekwowania naleznych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi z
zastosowaniem przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa;
8) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw

komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

9) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w gminie,

10) realizowanie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie odpaddw,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajgcych do okreslenia wysokosci
optaty osobom uchylajgcym sie od ztozenia deklaracji, przygotowywanie projektow
decyzji w tym zakresie,

12) prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajacych do okreslenia wysokosci
optaty podwyzszonej za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych odraczania
termindw ptatnosci, rozktadania na raty oraz umarzania naleznosci i odsetek,

14) prowadzenie kontroli prawidtowosci ztozonych deklaracji,

15) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach w czgsci dotyczgcej gospodarki odpadami
komunalnymi,

16) wystawianie w imieniu wierzyciela tytutéw wykonawczych z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) prowadzenie edukacji spoteczenstwa w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

18) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku na terenie gminy,

19) przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

20) prowadzenie akcji informacyjnych wsrod mieszkancow w zakresie segregacii
odpadow,

21) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za
olej napedowy zakupiony przez rolnikéw do produkcji rolnej,

22) rejestracja pism (korespondencji) wptywajacych i wysytanych z urzedu,
przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji
do wysyiki,

23) obstuga urzedowej poczty elektronicznej,

24) obstuga centrali telefonicznej,

25) merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetenciji stanowiska.

5. Do zadan i kompetencji pracownika na stanowisku do spraw kadr i obstugi Rady Gminy
nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,
prac spotecznie uzytecznych, z wytaczeniem dyrektorow szkét i przedszkoli,

2) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw, ewidencja wyjsc i wyjazdow stuzbowych i
prywatnych w godzinach pracy,

4) przygotowywanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych,

5) sporzgdzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,

6) organizowanie konkursow na stanowiska,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen dla pracownikow,

8) obstuga kancelaryjna i organizacyjno- techniczna Rady i W¢jta, w tym:

e organizowanie posiedzen Rady, przygotowywanie materiatow,
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organizowanie posiedzen komisji Rady,
prowadzenie rejestru oraz przekazywanie do publikacji uchwat Rady,
przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej

o protokotowanie obrad sesji i posiedzen komisji Rady,

9) przekazywanie uchwat, interpelacji, wystgpien i wnioskéw Rady merytorycznym

komoérkom organizacyjnym Urzedu, jednostkom organizacyjnym, gminy, Wojtowi,

10) nadzorowanie realizacji wnioskow i interpelaciji radnych,
11) merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska.

6. Do zadan i kompetencji pracownika na stanowisku sekretarki nalezy w szczegoinosci:

1) ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta,

3) organizacja i koordynacja narad i spotkan Wajta,

4) ewidencjonowanie upowaznien i peinomocnictw, rejestracja pieczeci stosowanych w pracy
Urzedu,

5) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadzér nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych,

6) prowadzenie tablic ogloszen Rady i Urzedu,

7) nadzor nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wigt pafnstwowych i narodowych oraz
lokalnych uroczystosci,

8) zaopatrzenie w materiaty piSmiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe oraz zakupy
srodkow czystosci,

9) prowadzenie rejestrow kancelaryjnych w wersji papierowej,

10) merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach posiadanych kompetenciji..

§ 25.

Wéjt moze powierzyé komérkom organizacyjnym dodatkowe zadania nie wymienione w ich
zakresach dziatania.

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§ 26.

1. Podstawowa zasadg pracy w Urzedzie jest uprzejme, sprawne i kompetentne pod
wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow.

2. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Kazde pismo wychodzace
powinno by¢ zredagowane w sposaéb jasny i czytelny.

3. Wszyscy pracownicy winni umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowac

powinnosci w sposéb zgodny z prawem, wykazujgc nalezytg troske o ochrong ich

stusznego interesu, a w szczegolnosci:

udzielaé klientom wyczerpujgcych informacii,

bezzwlocznie rozstrzygac sprawy,

wyczerpujaco informowaé klientow o stanie wniesionych przez nich spraw,

informowaé klientébw o przystugujgcych im $rodkach odwotawczych lub mozliwosci

zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

Kontroli i oceny sposobu zatatwiania calosci spraw przez poszczegolnych pracownikow

dokonuje Sekretarz.

5. Zatatwianie spraw odbywa sie z zastosowaniem art. 220 Kodeksu postgpowania
administracyjnego regulujgcego zasady potwierdzania faktow lub stanu prawnego sprawy.
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ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 27.

Do podpisu Wojta zastrzega sie w szczeg()lnoécii

pisma i dokumenty:

kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wiadzy paristwowsj,
kierowane do postéw i senatoréow RP,

kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

kazdorazowo zastrzezone przez Wajta do jego podpisu,

decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j.

§ 28.

Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1)
2)

3)

podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezgcych do zakresu ich zadan,
aprobata wstepna pism zastrzezonych do whasciwosci Wadjta a zwigzanych z zakresem ich
zadan,

podpisywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznien.

§ 29.

Kierownicy Referatow:

aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wajta,

podpisujg pisma i dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatu
oraz zakresu zadan poszczegoinych pracownikow,

podpisujg decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznien,

Wojt moze okredlic rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu podlegtym
pracownikom.

§ 30.

Pracownicy opracowujgcy i osoby aprobujgce pisma parafujg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.

W dokumentach przedstawionych do podpisu Wéjta w szczegdlnosci tj.: sprawozdaniach,
analizach, wykazach, ankietach powinna by¢ adnotacja wymieniajgca nazwisko i
stanowisko pracownika, ktéry materiat opracowat wraz z jego podpisem.

OBIEG DOKUMENTOW

§ 31.

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac¢ nastepujgcych zasad:

1)

wszystkie pisma (korespondencja) muszg by¢ zarejestrowane w sekretariacie Urzedu,

w korespondencji wychodzgce] obowigzujg indywidualne oznaczenia wskazane w
Regulaminie oraz przekazane w zakresach czynnosci,

korespondencije przychodzgcg przyjmuje i rejestruje pracownik sekretariatu.

po dekretacji dokumentéw dokonanej przez Woajta lub Sekretarza, korespondencja
kierowana jest do komorek organizacyjnych,

pisma wychodzgce z Urzedu skladane sg do podpisu w sekretariacie po uprzednim
zatwierdzeniu ich tresci przez Wajta,

)
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6)

7)

zakopertowang i zaadresowang korespondencje skiada sig¢ w sekretariacie do godziny
13:00,

pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich
teczkach i segregatorach,

sposdb archiwizowania dokumentacji papierowej okresla instrukcja kancelaryjna.

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 32.

. Projekty aktéw prawnych, wydawanych przez Rade i Wajta powinny byé przygotowane

zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;.
Redakcja projekiow aktéw powinna by¢ jasna, zwiezla i poprawna pod wzgledem
jezykowym.

§ 33.

Akt prawny zawiera:

1)
2)

ErpIgass

£
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oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzgdzenie),

numer aktu,

oznaczenie organu podejmujgcego akt,

date wydania aktu,

zwiezte okreslenie przedmiotu aktu,

podstawe prawna,

postanowienia aktu prawnego ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety,
w miare potrzeby:

wskazanie zrodta sfinansowania realizacji aktu,

tytuty aktéw, ktére tracg moc,

klauzule o ogtoszeniu, w przypadku gdy przewidujg to przepisy,
wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu,
okreslenie terminu wejscia w zycie aktu.

§ 34.

. Projekty aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym przygotowujg pracownicy

referatow, zespotéw oraz na samodzielnych stanowiskach.

Projekty uchwat uzgodnione z bezposrednim przetozonym i podpisane przez niego osoba
przygotowujgca przekazuje do zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez Radceg
Prawnego.

W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, Radca Prawny zwraca osobie
przygotowujgcej opisane dokumenty projektéw w celu usunigcia wad.

Poprawione projekty uchwat podlegajg ponownemu opiniowaniu.

Zaopiniowane przez Radce Prawnego projekty osoba przygotowujgca przekazuje Wojtowi
do zatwierdzenia.

Prawidtowo sporzadzone i =zatwierdzone przez Wodjta projekty uchwat osoba
przygotowujgca przekazuje pracownikowi ds. kadr i obstugi rady gminy, w formie
papierowej i elektroniczne;j.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 35.

Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w srody w godzinach od 12.00
do 16.00.
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2. Wojt moze przyjgc interesantow w kazdy inny dzien w godzinach pracy Urzedu w
przypadkach pilnych i niecierpigcych zwioki.

3. W przypadku nieobecnosci Wdjta interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje
Sekretarz lub Zastepca Wojta.

§ 36.

1. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow
prowadzonym przez Zespét do Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych, bez wzgledu na
forme i migjsce ztozenia.

2. Kontrole i nadzér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz
wnioskow sprawuje Sekretarz.

3. Zgloszone skargii wnioski sg przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37.

1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw Urzedu zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikéw.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje wymienialno$¢ zadan w przypadku nieobecnoéci
W pracy.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujg postanowienia
regulaminu pracy.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg w ramach swoich kompetencji za merytoryczng
i formalng prawidlowos¢, legalnos¢ i celowos¢ przygotowanych przez siebie dokumentéw,
wnioskow i opinii.

§ 38.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy, odrebnych przepisach
prawa dotyczgce funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad okresla Wajt w drodze
zarzgdzenia.

§ 39.

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

WOoJT
—-"f:!m;

B

mgr inz. Wojciech Glogulski
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