ZARZADZENIE NR 57/19

z dnia 6 sierpnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Regiminie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.2019r., poz.506 z pdézn. zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Regiminie w brzmieniu
Zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchyla si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Regiminie nadany Zarzgdzeniem
Nr 125/18 Wojta Gminy Regimin z dnia 3 grudnia 2018 r. z p6zn. zm.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Regimin.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 57/19
Wéjta Gminy Regimin

z dnia 06 sierpnia 2019 r.

Regulamin_organizacyjny

Urzedu Gminy

w_Regiminie
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne:

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Regimin, zwany dalej , Regulaminem”, okregla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu,
2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i poszezegdlnych stanowisk pracy.

)

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Regimin,

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Regimin,

3) Wajcie —nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Regimin,

4) Z-ca Wojta -- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Regimin,

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Regimin,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Regimin,

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Regiminie,

9) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy w Regiminie,

10) Radnym - nalezy przez to rozumie¢ Radnego Rady Gminy w Regiminie.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest budynek mieszczacy si¢ w Regiminie, 06-461 Regimin ul. Adama
Rzewuskiego 19.

4. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnoscei i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

§4

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U 2019r., poz. 506 ze zm. )
2) Statutu Urzedu Gminy Regimin,

3) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Regimin.

§5
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Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Postgpowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluje ustawa z dnia
> sierpnia 2010 1. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018, poz. 412)

§6

Wajt jest organem wykonawczym gminy.

Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.
Rada jest organem stanowigcym i kontrolnym w gminie.

§7

Urzad jest czynny w dni robocze, w godzinach od 8.00 do 16.00.

Urzad Stanu Cywilnego udziela $§lubow, jak réwniez wykonuje inne czynnosci z zakresu
prawa o aktach stanu cywilnego takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od
pracy w godzinach uzgodnionych wczesniej z interesantem.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§8

Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetenc;ji.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy i uchwat Rady,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzgdowej lub samorzadowej.

W szczegodlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow,

4) przygotowywanie spraw zwiazanych z uchwaleniem i wykonywaniem budzetu Gminy
oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa,
uchwat i zarzadzen organéw Gminy,
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6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych zespoléw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,
¢) przechowywanie dokumentow,
d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Urzedu.

§9

1. W strukturze Urzgdu tworzy sig¢ referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Na czele referatow stojg kierownicy.

3. W strukturze Urzgdu mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegte
bezposrednio Wojtowi.

§10

1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wajt,
2) Z-ca Woita,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.

2. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktorym nadaje sie symbole
do oznakowania spraw:
1) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
2) Referat finansowo — ksiggowy ( FIN)
3) Referat Inwestycji, Drogownictwa i Bezpieczenstwa Publicznego (IDB)
4) Stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci (OEL)
5) Stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej
(BPK)
6) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (GN)
7) Stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i dzialalnodci gospodarczej (OKD),
8) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi (OS)
9) Stanowisko ds. oswiaty i obstugi organéw gminy (ORG) ,
10) Stanowisko ds. promocji i pozyskiwania funduszy (PF),
11) Stanowisko ds. informatyki (INF),
12) Stanowisko robotnika gospodarczego
13) Stanowisko sprzataczki.
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§11

. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
. W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:

1) Kierownik USC — W6jt Gminy,
2) Zastgpca Kierownika USC.

P —

3. W skiad Referatu finansowo — ksiggowego wchodza:
1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. obstugi kasowej,
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
4) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, optat lokalnych i windykacji
5) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
6) Stanowisko ds. finansowych,
4. W sktad Referatu Inwestycji, Drogownictwa i Bezpieczenistwa Publicznego wchodza:
1) Stanowisko ds. zamdéwien publicznych i inwestycji - Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. drogownictwa, obronnosci i zarzadzania kryzysowego,
3) Stanowisko ds. rolnictwa i bezpieczenstwa publicznego,
4) Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych.
. Pion ochrony informacji niejawnych
6. Stanowiska wymienione w ust.5 pelnig osoby, ktére spetniajg wymogi przepiséw w tym
zakresie, wyznaczone przez Wojta i zatrudniane na innych stanowiskach w Urzedzie.
7. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik nr 1
do Regulaminu.

n

§ 12

1. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie okresla Wojt w ramach $rodkéw przeznaczonych na
wynagrodzenia.

2. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ tworzone lub likwidowane stanowiska pracy.

3. W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo.

4. W Urzedzie mogg funkcjonowaé zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do
realizacji projektow, przedsiewzig¢ i zadan o wysokim stopniu zlozonosci. Sklad
osobowy, zakres dzialania i tryb pracy zespolow okresla Wojt w dokumencie o ich
powotlaniu o ile nie wynika to z przepisow szczegdlnych.

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§13

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznoscei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
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5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzedu, referaty i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§ 14

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§15

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 16

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, przy
uwzglednieniu przepiséw dotyczacych zamdwien publicznych.

§17

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt, przy pomocy Z-cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnosé¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan Referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

5. W razie niecobecnosci kierownika jego obowigzki przejmuje osoba wskazana w zakresie
obowiazkéw, a w przypadku jej nieobecnodci inna wyznaczona do tego osoba.

6. Zasady podpisywania pism przez Wdjta i kierownikéw Referatow okresla zalacznik Nr 2
do Regulaminu.

§18

1. W Urzgdzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne komorki organizacyjne i wykonywania
obowiazkéw przez poszezegolnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu.
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§19
1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty i stanowiska pracy Urz¢du sa zobowiazane do wspéldziatania, w szczegdlnosei
w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

ROZDZIAL V

Kierownictwo Urzedu

§ 20

1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzgdu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.

4. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Z-cy Wojta, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi.

§ 21

Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
1 udzielanie upowaznien w tym zakresie,
3) wykonywanie uchwat Rady Gminy,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie budzetu,
6) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,
7) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,
8) okreslanie i realizowanie polityki kadrowej i placowej,
9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urzgdu oraz w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
10) wykonywanie zadafi wynikajgcych z funkeji szefa Obrony Cywilnej Gminy,
11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,
12) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
1 odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
13) w czasie stanu kleski zywiolowej kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze
gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,
14) koordynowanie dzialalnosci stuzb uzytecznosci publiczne;,
15) kierowanie Urzgdem Stanu Cywilnego,
16) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Z-cy Woijta, Sekretarza, Skarbnika,
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego

imieniu decyzji i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,



17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa,
niniejszym regulaminem oraz uchwatami Rady.

§ 22

1. Z-ca Wojta lub Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Woijta.
2. Skarbnik organizuje cato$¢ prac zwigzanych z budzetem i realizacjg zadan Gminy
w zakresie finansowym, zgodnie z ustaleniami Wojta.

§ 23
W przypadku nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Z-ca Wojta lub Sekretarz Gminy.
§ 24

Wéjt moze upowazni¢ Z-ce Wojta, Sekretarza lub innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej (wzor pelnomocnictwa zawarty w Zalgczniku Nr 4 do Regulaminu).

§ 25

Z-ca Wojta wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wojta, a w szczegdlnosci:

1) zajmuje si¢ problemami organizacji urzgdu,

2) rozstrzyganiem sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

3) analiza sytuacji kadrowej urzedu,

4) wspolpraca z Rada Gminy,

5) prowadzi nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwigzane
z doskonaleniem kadr,

6) prowadzi ewidencje, nadzoér, koordynuje prace oraz kontroluje rozpatrywanie skarg
1 wnioskéw skladanych do organdéw gminy,

7) prowadzi kontrole gospodarowania mieniem na terenie Urzgdu,

8) wykonuje funkcj¢ zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu bezposrednio

mu podleglych oraz nadzoruje prace podlegajgcych mu komoérek organizacyjnych Urzedu.

§ 26
Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wojta, a w szczegolnoscei:

1) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu gminy i jego zmiany,

2) opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla kierownikow referatéw i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy,

3) opracowuje i aktualizuje projekt regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

4) opracowuje i aktualizuje projekt regulaminu przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych,

5) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem czynnosci
zwiazanych =z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia,



6) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu, za wyjatkiem
czynnosci zastrzezonych do wiasciwosci Wojta,
7) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw pod nieobecnogé
Wojta,
8) sprawuje nadzor nad organizacja i dyscypling pracy w Urzedzie oraz wlasciwym
zalatwianiem spraw w urzedzie,
9) koordynuje prace zwigzane z przyjmowaniem i terminowym zalatwianiem skarg i
wnioskow wplywajacych do urzedu,
10) koordynuje i nadzoruje kontrolg wewnetrzng w Urzedzie,
11) nadzoruje przestrzeganie obowiazujacych procedur administracyjnych i przepisow
kancelaryjnych,
12) nadzoruje terminowe i poprawne przygotowanie projektow uchwat rady gminy,
13) nadzoruje pracg referatow i samodzielnych stanowisk,
14) przedklada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,
15) organizuje i koordynuje sprawy zwigzane z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi,
16) pelni funkcje¢ pelnomocnika wyborczego,
17) sprawuje nadzor nad trescig i wprowadzaniem informacji do BIP,
18) nadzoruje z ramienia Urzedu dziatalno$¢ Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,
19) nadzoruje i koordynuje wspotprace z organizacjami pozarzadowymi,
20) prowadzi nadzor nad zakupem materialtow biurowych i kancelaryjnych i ich
zagospodarowaniem,
21) petni funkcje kierownika urz¢du w razie nieobecnosci Woijta,
22) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§27

Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wéjta, a w szczegdlnosci:

1) kieruje praca referatu finansowo — ksiegowego,

2) wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci,

3) nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu gminy,

4) wspoldziala w zakresie opracowywania budzetu, wymiaru i realizacji zobowigzan
podatkowych, optat lokalnych i dochodow z mienia gminnego,

5) sprawuje nadzor i kontrolg¢ nad gospodarka finansowa Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) opracowuje sprawozdania z realizacji budzetu gminy,

7) przygotowuje projekty uchwat o zmianach w budzecie,

8) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych
i udziela upowaznienia innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

9) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

10) prowadzi rozliczenia pomiedzy instytucjami i jednostkami organizacyjnymi,

11) nadzoruje srodki finansowe wyodrgbnione z budzetu gminy na fundusz sofecki,

w szczegolnosei:
a) naliczanie funduszu sofeckiego w poszczegolnych solectwach wg wzoru ustalonego
w ustawie o funduszu soteckim
b) sprawdzanie i weryfikacja wnioskow otrzymanych od soltyséw pod wzgledem
finansowym,
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c) wystepowanie o zwrot z budzetu czesci wydatkéw wykonanych w ramach funduszu
soteckiego,
12) nadzoruje wykonywanie spraw w zakresie centralizacji rozliczen podatku VAT od
towarow 1 ushug gminy Regimin i jednostek organizacyjnych.
13) wykonuje inne czynnosci i zadania przewidziane przepisami prawa lub wynikajace
z polecen lub upowaznien Wojta,

Rozdzial VI

Zadania i kompetencje referatow i stanowisk pracy.

§ 28

1. Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracg referatu kieruje kierownik.

3. Kierownik referatu jest odpowiedzialny przed zwierzchnikiem stuzbowym, zgodnie ze
schematem organizacyjnym, za nalezyta organizacj¢ pracy referatu oraz prawidlowe
1 sprawne wykonywanie zadan.

4. Do obowiazkéw kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dzialalnoscia referatu zgodnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, z wytycznymi i1 zadaniami okreslonymi dla referatu,

2) organizowanie i tworzenie warunkow pracy referatu oraz podziatu zadan,

3) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikow referatu,

4) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przekazywaniem dokumentdw i pism
skierowanych do referatu zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz przepisami
0 ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

5) opracowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikéw referatu,

6) organizowanie kolektywnych form pracy oraz wspdéldziatanie z innymi samodzielnymi
stanowiskami pracy w realizacji wspdlnych zadan,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu dyscypliny pracy,

8) dbalos¢ o powierzone mienie, pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe bedace
w dyspozycji referatu.

§ 29

Do wspolnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosei:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno — gospodarczego gminy,

2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan,

3) wspdldzialanie z organami samorzagdowymi i innymi organizacjami dziatajgcymi na terenie
gminy,

4) wspotdziatanie z wilasciwymi organami administracji rzadowej, organami samorzadu
wojewodzkiego 1 powiatowego,

5) rozpatrywanie skarg, wnioskOw i interpelacji wedlug wiasciwosci,

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
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8) organizowanie zamoéwien publicznych,

9) wykonywanie obowiazkow w zakresie sprawozdawczodci statystycznej,

10) wspoétdziatanie poszczegolnych stanowisk pracy na rzecz wlasciwej obstugi interesantow,

11) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na
terenie gminy,

12) przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego wydawanych przez Wéjta i Rade
Gminy.

§ 30

1. Referat i stanowiska pracy obowigzane sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci
oraz wspoOlpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia
skoordynowanego dziatania Urzgdu.

2. Wojt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zalatwianiu spraw.

3. Referat 1 stanowiska pracy obowigzane s3 w zakresie swego dzialania zapewnié
wiodgcemu referatowi lub stanowisku pracy opracowujgcemu powierzona mu sprawe,
niezbgdne opinie, informacje i materialy oraz opracowania czgstkowe.

§ 31
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie protokoltéw i aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

2) sporzadzanie odpiséw aktéw stanu cywilnego:

3) nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskow;

4) przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz
w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;

5) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, w zwiazku ze zmianami
w aktach stanu cywilnego oraz decyzjami o zmianie imienia i nazwiska;

6) prowadzenie postepowan w celu usunigcia niezgodnosci w rejestrze PESEL;

7) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow;

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych:
a) zdolnos¢ prawng do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
b) brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa wyznaniowego ze skutkiem

cywilnym;

9) sporzadzanie projektow wnioskdw o nadanie medalu ,,Za dtugoletnie pozycie matzenskie”
oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

10) przekazywanie danych statystycznych do Gléwnego Urzedu Statystycznego.

11) sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

12) prowadzenie korespondencji w sprawach rejestracji zdarzen stanu cywilnego z lat
ubieglych;

13) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego z innych urzedow stanu cywilnego;

14) wydawanie postanowien zezwalajacych na przegladanie ksiag stanu cywilnego;

15) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego i nanoszenie wzmianek
0 tym przeniesieniu;
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16) powiadamianie o stwierdzonych niezgodno$ciach w celu ich usunigcia lub o koniecznosci
uniewaznienia aktu stanu cywilnego;

17) opracowywanie projektow pism w sprawach zwigzanych z migracjg aktéow stanu
cywilnego;

18) sporzadzanie projektow protokotow oswiadczen sktadanych przed Kierownikiem Urzedu
Stanu Cywilnego;

19) przyjmowanie wnioskéw o naniesienie zmian w aktach stanu cywilnego:

20) opracowywanie projektow pism w sprawach zmian w aktach stanu cywilnego
1 zmiany imion i nazwisk;

21) kompletowanie i wigczenie do akt zbiorowych dokumentéw stanowiacych podstawe do
sporzadzenia wzmianek marginesowych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupetnianiem aktow
stanu cywilnego oraz transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego;

23) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie:

a) zmiany imienia i nazwiska,
b) odmowy sprostowania i uzupetnienia aktéw stanu cywilnego;

24) powiadamianie innych urzedow stanu cywilnego o zmianie imienia i nazwiska.

25) przekazywanie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego;

26) wpisywanie postanowien sadéow w formie wzmianki dodatkowej w ksiegach stanu
cywilnego,

27) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

28) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

29) prowadzenie zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

30) prowadzenie = spraw  zwigzanych z ustaleniem kwot naleznych $wiadczen
rekompensujacych utracone wynagrodzenie zotnierzom rezerwy, ktérzy odbyli éwiczenia
wojskowe,

31) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

32)wykonywanie innych zadain i obowigzkéw okreslonych przepisami prawa, a
dotyczacych zajmowanego stanowiska oraz zadan przekazanych do realizacji przez
Wojta, Z-ce Wojta badz Sekretarza.

2. Do zadan referatu finansowo — ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi
1 zasilajacymi,

2) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwatly w sprawie absolutorium dla Wojta,

3) biezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organéw gminy o przebiegu jego
realizacji

4) analiza wykonania budzetu oraz przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych
zmian w budzecie gminy, na podstawie otrzymanych i zatwierdzonych wnioskéw,

5) wspotpraca z Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz bankami,
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6) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej inwestycji gminnych i wydatkow

biezacych,

7) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

8) nadzor i kontrola nad dzialalnoscia finansowa podleglych gminie jednostek

organizacyjnych,

9) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych wysokosci podatkéw i optat

lokalnych,
10) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych,
11) prowadzenie ksigg rachunkowych dla Urzgdu Gminy i Organu
12) przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan dotyczacych podatkow
1 oplat,

13) wspolpraca z KRUS w zakresie $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego rolnikow
i cztonkow ich rodzin,

14) wspotdziatanie w procesie tworzenia opracowan planistycznych i programowych,

15) opracowywanie  okreslonych analiz finansowych gminy oraz informacji
o zagrozeniach w realizacji planow,

16) udzial w prac planistycznych zwiazanych 2z opracowywaniem programéw

inwestycyjnych,

17) prowadzenie zbioru podatnikow i jego aktualizacja,

18) prowadzenie ewidenc;ji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

19) prowadzenie dokumentacji wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych oraz optat
z gospodarki mieniem gminnym,

20) prowadzenie postgpowania w zakresie umorzen, odroczen i zaniechania naleznosci
z tytutu podatkéw i optat,

21) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci z prawem i stanem faktycznym
deklaracji podatkowych, informacji i innych dokumentéw skladanych do
opodatkowania,

22) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do prowadzenia egzekucji administracyjnej
swiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

23) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

24) wydawanie zaswiadczen o dochodowosci, stanie majgtkowym, stanie zaleglosci
w podatkach i oplatach,

25) dokonywanie umorzen srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

26) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

27) rozliczanie i windykacja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

28) prowadzenie spraw w zakresie podatku od srodkéw transportowych,

29) wykonywanie spraw w zakresie centralizacji rozliczen podatku VAT od towardéw i
ustug gminy Regimin i jednostek organizacyjnych,

30) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, wynikajacych
z prowadzenia spraw finansowo-ksiggowych.

31) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j,

32) nadz6r nad godzinami czasu pracy placowek handlowych na terenie gminy,

33) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

34) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta, Z-c¢ Woijta

badz Sekretarza.

Do zadan Referatu ds. Inwestycji, Drogownictwa i Bezpieczenstwa Publicznego nalezy
w szezegolnosei:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz realizacjg inwestycji,

2) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan przetargowych,
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3) Przygotowywanie projektéw umoéw na realizacje zaméwien publicznych,

4) Prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,

5) Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych,

6) Rozliczanie wnioskéw o platnosé,

7) Udzial w odbiorach czesciowych i koncowych inwestycji i remontéw,

8) Wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresic finansowania i rozliczania
inwestycji,

9) Weryfikacja  prawidlowosci i kompletnosci  dokumentacji sporzadzonej
W postgpowaniach o zamdéwienia publiczne, w ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty
30 000 euro netto

10) sporzadzanie corocznych sprawozdan, wymaganych przepisami ustawy, kierowanych
do Prezesa UZP

IT) wspolpraca z pracownikami urzedu gminy oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych gminy w ramach planowanych i prowadzonych postepowar
przetargowych

12) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektéw mostowych,

13) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wiasciwych kategorii,

14) planowanie i realizacja zadan z zakresu biezacego utrzymania drog gminnych,
chodnik6éw przy tych drogach oraz innych urzadzen zwiazanych z droga.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic, placéw, drég i terendw
komunalnych,

16) prowadzenie spraw w zakresie remontéw budynkéw komunalnych,

17) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminnego,

18) prowadzenie spraw gospodarczych urzedu gminy,

19) nadzor nad robotami publicznymi i interwencyjnymi,

20) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

21) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

22) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

23) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

24) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny,

25) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

26) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

27) analiza wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie swiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0séb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

28) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadezen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

29) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

30) opracowywanie  dokumentacji ~ oraz realizowanie innych przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

31) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

32) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,
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33) organizacja i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

34) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

35) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, obiektow
1 urzadzen na potrzeby kierowania obrona cywilna, powolywanie gminnych
i zakladowych struktur formacji obrony cywilnej,

36) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych
1 umundurowania,

37) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

38) opracowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

39) organizowanie posiedzen zespolu reagowania kryzysowego,

40) prowadzenie spraw Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego, zabezpieczer
i ewakuacji z obszarow zagrozonych powodzia i innymi kleskami zywiotowymi,

41) prowadzenie postgpowan w sprawach  dotyczacych zgromadzen wynikajacych
z ustawy Prawo o zgromadzeniach,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych
na terenie gminy,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem dotyczacych w szczegblnosci:

a) zwalczania szkodnikéw i zarazliwych choréb zwierzecych,
b) nasiennictwa i ochrony roslin,
¢) ochrony powietrza atmosferycznego

45) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa i wspéldziatanie z zarzadcami

obwodow fowieckich w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na terenie gminy,

46) wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

47) nadzo6r nad godzinami otwarcia placowek handlowych na terenie gminy,

48) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, pobieranie oplat
i wydawanie zaswiadczen o uiszczeniu oplat,

49) prowadzenie spraw zwiazanych z wygaszaniem lub cofnicciem zezwoled na sprzedaz

napojow alkoholowych,

50) monitorowanie zadan realizowanych w ramach Gminnego Programu Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,

51) wykonywanie zadan zwigzanych z funduszem soleckim,

52) nadzor nad pracami spolecznie uzytecznymi

53) wspdlpraca z sadem

56) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-cy

Woéjta badz w jego imieniu przez Sekretarza.

. Do zadan stanowiska pracy do spraw obywatelskich i ewidencji ludnosci nalezy
w szczegolnosci:

1) realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnosci:
a) przyjmowanie zgloszef meldunkowych na pobyt staly i czasowy,
b) wydawanie decyzji  administracyjnych ~w sprawach  zameldowania lub
wymeldowania,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru stalych mieszkancow,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru czasowych mieszkancow i cudzoziemecow,

4) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnoscei,

15

(-0 —



5) wspotpraca z USC 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow
w dokumentach ewidencyjnych ludnosci.

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Kodeks Postgpowania Cywilnego,

7) prowadzenie archiwum zakladowego,

8) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

9) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem narodowego spisu powszechnego,

10) pelnienie rolg petnomocnika ds. informacji niejawnych kancelarii tajnej,

11) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-ce Wojta
badZ w jego imieniu przez Sekretarza,

12) wykonywanie innych zadan okre$lonych przepisami prawa, wynikajacymi

z prowadzenia spraw na danym stanowisku.

4. Do zadan stanowiska ds. budownictwa, planowania przestrzennego i gospodarki
komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja:

a) studium uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

2) Dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy,

3) Dokonywanie analizy wnioskdw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

4) Sporzadzanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

5) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz naliczaniem oplaty
planistycznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycii,

10) prowadzenie postgpowan dotyczacych oplaty adiacenckiej,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie spraw z zakresu prawa budowlanego bedgcych w kompetencji Wajta
Gminy,

13) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
okreslonego przedsiewzigcia,

14) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdow z drog gminnych,

15) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i lokalnych,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej umieszczania urzadzen w pasie drogi gminnej i
wydawanie decyzji w tym zakresie,

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne,

18) przygotowywanie propozycji w sprawach zasad prowadzenia polityki inwestycyjnej na
obszarze gminy w powigzaniu z planowaniem przestrzennym,

19) ustalanie zasad polityki czynszowej 1 innych optat poprzez przygotowanie
projektow uchwal i zarzadzen,

20) gospodarowanie ~ zasobem mieszkaniowym gminy poprzez wynajem lokali
mieszkalnych i lokali uzytkowych,
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21) zlecanie wszelkich niezbgdnych przegladow w obiektach zarzadzanych przez Gmine
zgodnie z wymogami prawa budowlanego,
22) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminnego,
23) realizacja zalecei pokontrolnych wydanych przez Wojewddzkiego Mazowieckiego
Konserwatora Zabytkow,
24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegotowych,
25) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych umieszczania na terenie gminy
urzgdzen infrastruktury techniczne;j
26) realizacja decyzji okreslajacych zobowigzania i $wiadczenia inwestora
dotyczace umieszczania na terenie gminy urzadzen infrastruktury technicznej
27) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-melioracyjnej,
28) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-ce Wojta badz
W jego imieniu przez Sekretarza.

5. Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegélnoscei:
1)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci,
2) tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci oraz gospodarowania nim zgodnie z
obowigzujacymi zasadami prawa,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia Skarbu Panstwa w tym
gromadzenie danych dotyczacych mienia, skladania wnioskow o zalozenie
i aktualizacj¢ ksiag wieczystych,
4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci oraz ustalanie jego wartosci,
6) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,
7) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasno$é gminy,
8) zarzadzanie zasobami mienia komunalnego,
9) ochrona teren6w rolnych i lesnych oraz wylgczanie gruntéw z produkcji rolnej i lesnej,
10) dokonywanie sprzedazy zasobow mieszkaniowych
11) wydawanie zezwolen na wezesniejsze zbycie nieruchomosci przejetych w wieczyste
uzytkowanie oraz zamiana prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
12) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu,
13) ustalanie rocznych oplat za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami,
14) zaymowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne,
15) zatwierdzanie planow i wydawanie decyzji podziatu nieruchomosci,
16) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
17) zlecanie i odbidr prac geodezyjnych wykonywanych dla potrzeb Urzedu Gminy,
18) wydawania zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw w planie zagospodarowania
przestrzennego dla potrzeb notarialnych,
19) opracowywanie planéw rekultywacji gruntow zdewastowanych i zdegradowanych oraz
wystgpowanie o dofinansowanie inwestycji gminnych,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem numeracji porzadkowej nieruchomosci,
nazw ulic i obiektow fizjograficznych,
21) sporzadzanie uméw dzierzawy dla celow emerytalno-rentowych rolnikow
22) przygotowywanie propozycji w sprawach zasad prowadzenia polityki inwestycyjnej na
obszarze gminy w powiazaniu z planowaniem przestrzennym,
23) analiza wykazu inwestycji gminnych pod wzglgdem stanu prawnego i wilasnosci
nieruchomosci
24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegétowych,
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25) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-ce Wojta
badz w jego imieniu przez Sekretarza.

6. Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej sekretariatu Wojta, Z-cy Wéijta i Sekretarza,

2) obstuga centrali telefonicznej, faxu i poczty elektronicznej,

3) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu,

4) prowadzenie rejestru korespondencji, centralnego rejestru faktur i podan,

5) organizacja obshugi interesantéw, w tym zalatwiania skarg i wnioskéw oraz
organizowanie kontaktow z Wojtem, Z-ca Wojta lub Sekretarzem, badZ kierowanie do
wiasciwych stanowisk pracy,

6) obstuga zebran, narad i spotkan zwolywanych przez Woita,

7) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

8) administrator Biuletynu Informacji Publiczne;.

9) przygotowanie i aktualizowanie informacji do internetowego serwisu informacyjnego
Gminy i Urzedu,

10) wykonywanie innych polecen Wajta, Z-cy Wojta lub Sekretarza.

7. Do zadan stanowiska ds. ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi
nalezy w szczego6lnosci:

1) podejmowanie i prowadzenie przedsigwzigé z zakresu ochrony s$rodowiska i ochrony
przyrody,

2) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,

3) naliczanie kar pieni¢znych za naruszenie wymogéw ochrony srodowiska,

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie $rodowiska w zakresie utrzymania
porzadku i czystosci na terenie gminy,

5) opracowywanie projektéw regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz
nadzor nad jego realizacja,

6) wspoldzialanie z organizacjami dzialajacymi w zakresie ochrony $rodowiska i ochrony
przyrody,

7) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w urzedzie,

8) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow,

9) naliczanie optat za usuniecie drzew i krzewow,

10) wymierzanie kar za samowolne usuniecie drzew i krzewow,

11) realizacja ustawy o odpadach, wydawanie decyzji i postanowien na wytwarzanie
odpadow,

12) udzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

13) naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

15) realizacja programu ochrony zwierzat oraz prowadzenie spraw zezwolen na posiadanie
psa rasy obronnej,

16) zbieranie oraz analiza informacji na temat srodowiska naturalnego w gminie, sporzadzanie
i aktualizacja planu gospodarki odpadami oraz dokonywanie analiz realizacji tego planu.

17) realizacja programu ochrony zwierzat oraz prowadzenie spraw zezwolen na posiadanie
psa rasy obronnej,

18) nadzoér nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne,
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20) wykonywanie innych zadar przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-c¢ Wéjta badz
W jego imieniu przez Sekretarza

8. Do stanowiska do spraw kadrowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

2) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych, pieczatek,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw

urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, tj.:

a) sporzadzanie umow o prace i wydawanie $wiadectw pracy,

b) sporzadzanie angazy pracownikéw,

¢) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyréznien lub kar

porzadkowych,

4) organizowanie doskonalenia zawodowego oraz szkolen pracownikow,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

6) kierowanie pracownikéw na badania wstepne i kontrolne oraz organizowanie badan

okresowych,

7) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym organizowanie

szkolen,

8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

urzgdnicze, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz prowadzenie dokumentacji w

zakresie stuzby przygotowawczej,

9) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania robot publicznych i

przygotowanie niezbgdnej dokumentacji do zatrudnienia os6b bezrobotnych,

10) sporzgdzanie obowigzkowej sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

11) prowadzi centralny rejestr zawieranych uméw zlecen, umow o dzielo,

12) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-ce Wéjta badz
W jego imieniu przez Sekretarza

9. Do zadan stanowiska ds. oSwiaty, i obslugi organéw gminy nalezy

w szczegblnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja gminnych
placéwek oswiatowych,

2) Ustalanie planu sieci szkoél oraz granic ich obwodéw z uwzglednieniem prognoz
demograficznych, uwarunkowan spotecznych, pedagogicznych oraz ekonomicznych,

3) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek oswiatowych,

4) kontrolowanie spelniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

5) wspolpraca z dyrektorami w zakresie dowozenia uczniow do szkot,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym
ubiegania si¢ 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowej,

8) przygotowywanie projektéw regulaminu wynagradzania nauczycieli i jego uzgadnianie
ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli,

9) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek
oswiatowych prowadzonych przez gmine,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow szkol,

11) sporzadzanie dokumentéw kadrowych dla dyrektorow placéwek oswiatowych,

12) przedkladanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot oraz nadzorowanie ich

realizacji,

19

(o



13) ustalanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
nauczycieli, znizek tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektorow i wicedyrektorow
szkot,

14) opracowanie projektu regulaminu i jego aktualizacja w zakresie udzielania pomocy
materialnej dla uczniow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniow,

16) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym
mtodocianych pracownikow,

17) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad miejscami pamieci narodowej, cmentarzami,
w szczegOlnosei cmentarzami wojennymi,

18) nadzor nad pracami spoleczno-uzytecznymi,

19) wspolpraca z Sgdem w zakresie 0s6b kierowanych do pracy w UG,

20) organizacja wspétpracy Rady Gminy i Wéjta Gminy z jednostkami pomocniczymi —
soltysi i Rady Soleckie,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem soltysow i rad soteckich

22) wykonanie caloksztattu pracy przy tworzeniu, laczeniu, podziale oraz znoszeniu
jednostki pomocniczej — solectwa oraz wspélpraca w przygotowaniu statutu solectwa,

23) koordynacja w zakresie technicznego przygotowania i kompletowania materiatéw na
sesj¢ 1 posiedzenia statych komisji, w tym projektéw uchwat oraz ich kolportaz,

24) prowadzenie prac zwigzanych z:

a) obstuga kancelaryjno — techniczng Rady Gminy i komisji statych i doraznych,
b) obshuga jednostek pomocniczych,

25) wysylanie zawiadomien na sesj¢ do radnych, soltyséw i zaproszonych gosci,

26) ponoszenie odpowiedzialnosci za kompletne i prawidlowe zapisy z obrad Rady
Gminy i jej komisji, sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji z ich posiedzen,
udostepnianie ich do wgladu zainteresowanym,

27) prawidlowe i terminowe przekazywanie odpiséw uchwal Wojewodzie jako organowi
nadzoru,

28) przedkladanie uchwal stanowigcych przepisy prawa miejscowego do publikacji
w dzienniku urzedowym,

29) przekazywanie uchwatl do realizacji referatom, poszczeg6lnym stanowiskom pracy
badz kierownikom jednostek organizacyjnych,

30) prowadzenie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw skladanych do rady gminy,

31) przygotowanie materialéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

32) prowadzenie zbioru i rejestru uchwal Rady Gminy,

33) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

34) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wajta,

35) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegotowych,

36) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-cy Woijta
badZ w jego imieniu przez Sekretarza.

10. Stanowisko ds. promocji, rozwoju gminy i pozyskiwania funduszy:

1) analiza rynku w zakresie mozliwosci pozyskania $rodkéw z UE w ramach Funduszy
Strukturalnych,

2) utrzymywanie stalej bazy informacji o zrédtach pozyskiwania srodkéw pomocowych z
funduszy unijnych i krajowych,

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych dla projektéw dofinansowanych ze $rodkéw

zewnetrznych,
/ 3 \
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4) przygotowywanie wnioskow beneficjenta 0 platnos¢, sprawozdan
1 monitorowanie realizowanych projektow,

5) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami koordynujacymi przydzial srodkow
z UE.

6) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania ze §rodkoéw unijnych,

7) opracowywanie programow pod katem pozyskiwania $rodkow z zewnetrznych zrédet
finansowania, w tym z Unii Europejskiej,

8) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych,

9) wspolpraca z referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania i udostgpniania informacji na temat
realizowanych na terenie gminy projektow i postgpu prac nad ich realizacja,

10) wspoldzialanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcoéw, bankami
oraz  organizacjami  przedsigbiorcow ~w  zakresie rozwoju i  promocji
przedsiebiorczosci,

11)inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Gminy we wspdlpracy
z pracownikami Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
zewnetrznymi,

12) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialow promujgcych gmine na
Zewnatrz,

13) prowadzenie strony internetowej Gminy i Biuletynu Informacji Publiczne;j,

14) organizacja, koordynacja i promocja imprez prezentujacych Gming,

15) przygotowywanie we wspolpracy z kierownikami komorek Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi instytucjami informacji na strone internetows
Gminy,

16) przygotowanie publikacji i wydawnictw promocyjno-informacyjnych o Gminie oraz ich
rozpowszechnianie,

17) prowadzenie 1 aktualizowanie bazy danych o Gminie,

18) Wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie zbiérek publicznych,

19) prowadzenie postgpowan wynikajacych z przepisow prawa o:

a) Zgromadzeniach,
b) Bezpieczenstwa imprez masowych,

20) przygotowanie  decyzji w  sprawach uregulowanych wustawg - Prawo
o Zgromadzeniach.

21) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia, kultury, sportu i rekreacji,

22) podejmowanie i aktywizacja dziatan majgcych na celu wykorzystanie przez spotecznosé
lokalng atrakcji turystycznych gminy,

23) realizacja zadan z zakresu promocji i rozwoju agroturystyki na terenie gminy,

24) programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowej w gminie, ustalanie kierunkéw
rozwoju turystyki z uwzglednieniem wspoétdziatania w planowaniu przestrzennym
infrastruktury turystyczne;j,

25) wspolpraca i utrzymywanie kontaktow ze srodkami masowego przekazu,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy, w tym przygotowywanie
i rozpowszechnianie informacji o Gminie,

27) promocja waloréw turystycznych gminy,

12. Do zadan stanowiska robotnika gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:
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1) utrzymanie porzadku przed budynkiem Urzedu Gminy

2) utrzymanie w nalezytym porzadku terenéw zielonych na terenie gminy - nalezacych

do Gminy

3) utrzymywanie porzadku i czystosci wewnatrz budynku

4) utrzymywanie porzadku i czystosci w otoczeniu budynku

5) w okresie letnim robotnik gospodarczy pielegnuje trawniki i rabaty kwiatowe oraz
drzewa i krzewy. W okresie zimowym odsnieza oraz dba o wlasciwy stan nawierzchni
ciggdw komunikacyjnych i parkingow.

6) obstugiwanie i konserwacja sprzetu wykorzystywanego w pracy

7) wykonywanie prostych prac naprawczych wewnatrz i na zewnatrz budynku

8) wykonywanie zadan i czynnosci pomocniczych, ustugowych w stosunku do innych
pracownikow, polegajacych migdzy innymi na pomocy w zatadunku i roztadunku
towardw, pracach magazynowych, ustawianiu mebli, wieszaniu firanek i zaston

9) pielggnowanie zieleni w pomieszczeniach Urzedu

10)prowadzenie prac zgodnie z przepisami BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska

11) Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-cy Woijta
badz w jego imieniu przez Sekretarza.

13. Do zadan stanowiska sprzataczki nalezy:

I) utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen biurowych i innych
znajdujacych si¢ w budynku Urzedu,

2) utrzymywanie porzadku przed budynkiem,

3) kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad
prawidlowym zabezpieczeniem okien, drzwi, wejs¢ zewnetrznych do urzedu,
wlaczanie systemu alarmowego,

4) dbanie o prawidlowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki
higieny,

5) przygotowywanie sali konferencyjnej na sesje, spotkania, narady, uporzadkowanie
jej po wykorzystaniu,

6) pomoc w obstudze narad, spotkan, sesji,

7) nie udostgpnianie pomieszczenn Urzedu poza godzinami pracy Urzedu bez
wymaganego zezwolenia,

8) kontrola prawidtowego oswietlenia obiektu,

9) utrzymywanie w nalezytej czystosci wyposazenia i sprzetu znajdujacego sie w
Urzedzie,

10) mycie okien

11) pranie firan

10) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta, Z-cy
Wojta badz w jego imieniu przez Sekretarza.

ROZDZIAL VII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw zainteresowanych podmiotéw

§ 32
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. Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez zainteresowane podmioty
okreslaja:

1) Kodeks postgpowania administracyjnego,

2) Instrukcja kancelaryjna,

3) przepisy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) przepisy szczegdlne.
- Pisma kierowane do Urzedu przez zainteresowane podmioty podlegaja dekretacji przez
osoby, o ktérych mowa odpowiednio w § 20, 24-26.
Interesanci Urzedu majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej, telefaksowe;j i elektroniczne;.

(OS]

§ 33
. Interesanci w Urzedzie przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez:

1) Wojta, Z-c¢ Wéjta, Sekretarza — codziennie w godzinach 8.30 — 15.00,
2) kierownikéw komorek organizacyjnych — codziennie w godzinach pracy Urzedu,
3) pracownikow — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

- W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawie skarg 1 wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sa przyjmowani w nastgpnym dniu
roboczym.

. Z przyjgcia interesantéw sporzadza sie¢ protokoly, ktére przedklada si¢ do dekretacji
osobom, o ktérych mowa odpowiednio w § 20, 24-26.

§ 34

. Kwalifikacji pisma (protokotu) jako skargi dokonuja osoby, o ktérych mowa odpowiednio
w § 20, 24-26, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Wszystkie skargi i wnioski kierowane do Urzgdu podlegaja wpisowi w Rejestrze skarg i
wnioskow.

§ 35

Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja przeprowadzania postepowania wyjasniajacego
powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 14
dni. Inne skargi i wnioski — w ciggu 1 miesiaca.

Skargi i wnioski skladane przez postow, senatorow i radnych powinny byé rozpatrywane i
zafatwiane niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty wplywu.
Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny byé jasne i zwiezte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne

§ 36

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja osoby, o ktérych mowa odpowiednio w § 20,
24-26.
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a. Pracownicy, ktérym przekazano skarge lub wniosek, zobowiazani sa zawiadomié Wojta o
sposobie  zalatwienia  sprawy, przekazujac  kopie  odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§ 37

1. Komorki organizacyjne odpowiedzialnie za merytoryczne zatatwianie indywidualnych
spraw zainteresowanych podmiotéw, w tym takze skarg i wnioskow, zobowigzane sa
egzekwowa¢ na biezgco sposéb i termin zalatwienia spraw zgloszonych przez
interesantow, przekazanych do rozpatrzenia podlegtym jednostkom Gminy,

2. W sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 przepisy § 38 stosuje si¢ odpowiednio

ROZDZIAL. VIII

Przepisy koncowe

§ 38

Za naruszenie zasad ustalonych w Regulaminie pracownicy Urzedu ponosza
odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarna.

§ 39
1. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem stosuje sie w szczegdlnosci przepisy:

1) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego,

7) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

8) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w
ustawach szczegoélnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz o zmianie niektorych ustaw,

9) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej w zwiazku z reforma ustrojowag
panstwa,

10) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z
wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa,

11) Statutu Gminy Regimin,

12) innych przepiséw prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje
organdéw gminy.

2. W przypadkach spornych postanowiefi Regulaminu interpretuje wigzaco Wojt.

§ 40
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Integralng czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowia:

1) Zalgcznik Nr 1 — Schemat organizacyjny,

2) Zalacznik Nr 2 — Zasady podpisywania pism,

3) Zalacznik Nr 3 — Kontrola wewnetrzna,

4) Zalacznik Nr 4 — Pelnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 41

1. Kierownik referatu oraz bezposredni przelozony pracownikéw jest odpowiedzialny za
egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw postanowieni niniejszego
Regulaminu.

2. Z-ca Wojta badz Sekretarz ma obowiazek zapoznaé pracownikow z trescig Regulaminu w
terminie dwoch tygodni od daty jego wejscia w zycie.

3.Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu poprzez zlozenie stosownego
oswiadczenia z wlasnorgcznym podpisem.

4. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3, zostaje wlaczone do akt osobowych pracownika.

§ 42

Zmiana Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy nastepuje Zarzadzeniem Wojta.
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Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Regiminie,
stanowigcego Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 57/19
Wojta Gminy Regimin

z dnia 06 sierpnia 2019 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pacy
wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli do ich podpisywania nie zostali wyznaczeni pracownicy Urzedu.

§2

Z-ca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wéjta oraz wynikajace z upowaznienia Wojta.

§3

Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

§4

Kierownicy referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania, do ktérych podpisywania zostali upowaznieni
przez Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

27

3

Gure~



3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk.

§5

Kierownicy referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni inni
pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony pisma, po czym
przekazujg wraz z materiatami zrodlowymi Wéjtowi lub innemu upowaznionemu przez niego
pracownikowi.

§7

1. Wplywajace faktury potwierdza pracownik stanowiska ds. obstugi organéw gminy i
sekretariatu przez umieszczenie prezentaty w gérnym rogu dokumentu oraz wpisanie do
rejestru faktur.

2. Faktura okreslona w pkt 1 jest nastgpnie dekretowana przez Wdjta do wiasciwego
pracownika, ktory niezwlocznie sprawdza ja merytorycznie, opisuje, po czym podpisuje i
przekazuje do realizacji.

3. Do podpisania faktur upowaznieni sa kierownicy referatow lub osoby upowaznione przez
nich w zakresie swoich zadan oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska réwniez w
zakresie swoich zadan.

§8

Dokumenty wychodzgce z Urzgdu Gminy przed zatwierdzeniem przez Wojta w przypadku
gdy jest taki wymog, sprawdza pod wzgledem merytorycznym Z-ca Wéjta badz Sekretarz.

28



Zalgcznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Regiminie,
stanowigcego Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 57/19
Wéjta Gminy Regimin

z dnia 06 sierpnia 2019 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikoéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1) legalnosei,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzgdzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace cato$é lub obszerna czeséé¢ dziatalnosci poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk.

2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci  kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosei, w
szczegOlnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4

I Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie ~stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komérki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng

dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 1.
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2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych

§5

Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta — w
odniesieniu do kierownikow komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,
2) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sic w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokol pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujagce na  stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub

osobg zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokol sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére po 1 otrzymuja kontrolujacy i kontrolowany.
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§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke shuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Regiminie,
stanowiacego Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 57/19
Wojta Gminy Regimin
z dnia 06 sierpnia 2019 r.

Pelnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust. 2 Ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o
Samorzadzie Gminnym (Dz.U. 2019 r., poz. 506 z pdzn. Zm.) upowazniam
5T e

zatrudnionego/a Na StANOWISKU.............ovvriieeesseseeeeeeee oo,
do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych........o.oveeeeeemeoeeeeeeeoeoeooeoooo

............................................................................................

Pelnomocnictwo jest wazne do odwolania. Z chwila ustania stosunku pracy
petnomocnictwo staje sie niewazne.
Petnomocnictwo nie upowaznia do udzielenia dalszych pelnomocnictw.

MiIBISEOWDEE. ... vvviisissssismsmmmsnnenrans dnia....cccoceveenirieiiieen

Podpis i pieczeé
Wojta Gminy
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