Zakcznik

do Zaradzenia Nr 29/03
Woijta Gminy Swigtajno

z dnia 5 listopada 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY SWIETAJINO

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Usdu GminySwictajno zwany dalej "Regulaminem" okfe:

1) zasady kierowania Ugdem Gminy,

2) struktue organizacyjn Urzedu Gminy,

3) zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy

4) zadania Zagpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz oséb zatamych na stanowiskach
samodzielnych, w tym wieloosobowych,

5) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg ioskow,

6) zasady podpisywania pism i decyzji,

7) zasady pogbowania przy opracowywaniu aktéw prawnych.
2. Organizagj i prowadzenie przez Wojta kontroli wikasnej kitm Gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych oki&a odrbne zarzdzenie.

§2

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o: Gminie, RagdzWodjcie, Zasipcy Wodjta,
Sekretarzu, Skarbniku i Ugdzie - naley przez to rozumie odpowiednio: Gmig Swigtajno, Rad
Gminy Swietajno, Wéjta GminySwictajno, Zastpce Wojta Gminy Swictajno, Sekretarza Gminy
Swigtajno, Skarbnika Gmingwigtajno i Urzad GminySwigtajno.

2. llekra¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kierownikdnestki organizacyjnej, nalg przez to
rozumie Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej utwornej przez Ragd

§3

Urzad stanowi jednostk organizacyjn, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje nékce do jego
wiasciwosci zadania okrdone w ustawie 0 samadzie gminnym, Statucie Gminy oraz w przepisach
szczegolnych.

§4

1. Obowazki i prawa Wojta jako pracodawcy oraz obemki i prawa pracownicze pracownikow
Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawyazame ze stosunkiem pracy odteeustawa o
pracownikach samogdowych, Kodeks pracy oraz Regulamin Pracy ddwz ustalony odibnym
zaradzeniem Wojta.

2. Zasady i kryteria oceny wynikow pracy pracownwzawiera odtbny regulamin w tej sprawie.



Rozdziat 2
Zasady kierowania urzdem

§5

1. Prag Urzedu kieruje Wajt i ponosi jednoosobowo odpowiedziéinza wiaciwe wykonywanie
zada Urzedu.
2. WOojt jest pracodawvec i zwierzchnikiem stadbowym wszystkich pracownikow Ugdu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.
3. Wit kieruje prag Urzedu przy pomocy:

1) Zastpcy Woijta,

2) Skarbnika,

3) Sekretarza,
4. Podczas nieobecfw Wojta prag Urzedu kieruje Zasfpca Woijta.

§6

1. W celu wykonywania zadao ktérych mowa w 8 3 niniejszego Regulaminu, Wgydziela je do
realizacji w zakresie ustalonym niniejszym Regulaem:

1) Zasgpcy Woijta,

2) Sekretarzowi,

3) Skarbnikowi,

4) osobom zatrudnionym na stanowiskach samodazie|n

5) kierownikom jednostek organizacyjnych - pogrzekr&lenie tych zada w statutach
poszczegodlnych jednostek, uchwalanych przezeRadz udzielanie im petnomocnictw w zakresie
niezlednym do wykonywania tych zafla
2. Zastpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, osoby zatrudniomestanowiskach samodzielnych oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych pongsprzed Wojtem slibowa odpowiedzialnét za
wykonywanie powierzonych im zafla
3. Pracownicy samodzielnych stanowisk wieloosobdwys wzgledem siebie pracownikami
rownorzdnymi i ponosa odpowiedzialné¢ za powierzony im zakres obaykéw bezpérednio
przed Wojtem; podczas nieobegoowzajemnie si zastpuja realizupc catd¢ zada przydzielonych
do stanowiska wieloosobowego.
4. Zakresy czynnii dla poszczegolnych pracownikdéw w @dzie ustala Wojt.

§7

Wojt dokonuje wszelkich zmian w zakresach przyauigth poszczegolnym pracownikom zada w
szczegOlnéci w przypadku zmian zadawvtasnych i zlecanych Gminom oraz prgych przez Gmia
na mocy zawieranych porozumie

§8

Wojt okresla roczny plan etatow dla Ugdu oraz zatwierdza roczny plan urlopow pracownikow.
§9

Wszelkie wiasne inicjatywy zwkane z zaspakajaniem zbiorowych potrzeb wspolratyoszadowe]

oraz wnioski dotyczce maliwosci usprawniania pracy Ugdu, pracownicy zgtaszajbezpdrednio
Wojtowi.



Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§10

1. W Urzdzie tworzy si:
1) Urad Stanu Cywilnego,
2) Gminny Zespot Reagowania Kryzysowego,
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) petnomocnika ds. ochrony informacji niejaaimy
b) ds. gospodarki nieruchoketami, lokalami i gospodarki przestrzennej,
c) ds. ochronyrodowiska i rolnictwa,
d) ds. ewidenc;ji ludriai, spraw obywatelskich i obrony cywilnej,
e) ds. organizacyjnych,
f) ds. kstgowasci budzetowej,
g) ds. wymiaru podatkow i optat orazdgwasci podatkowej,
h) ds. gospodarki komunalnej i obstugi przehisircow.
2. Stanowiska wymienione w ust. 1, pkt 3, lit.les stanowiskami wieloosobowymi.
3. Urad Stanu Cywilnego, Gminny Zesp6t Reagowania Krymyesgo i samodzielne stanowiska pracy
podlegaa bezpdrednio Wojtowi.
4. Urzad Stanu Cywilnego organizacyjnie odpowiada samdaieu stanowisku pracy.

§11

Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych kiemticy podlegaj zwierzchnictwu stabowemu
Wojta i

1) Gminny Grodek Pomocy Spotecznej,

2) Gimnazjum wSwigtajnie,

3) Szkota Podstawowa Swictajnie,

4) Szkota Podstawowa w Mazurach,

5) Szkota Podstawowa w Cichym,

6) Szkota Podstawowa we Wronkach,

7) Zesp6t Administracyjny Eviaty w Swictajnie,
8) Gminny Grodek Kultury i Sportu vEwictajnie,
9) Gminna Biblioteka Publiczna $wictajnie.

Rozdziat 4
Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy

§12

Do wspolnych zadarealizowanych na wszystkich stanowiskach pracematadania merytorycznie
zZwigzane z zakresem ich dziatania, a w szczeg6ino

1) prowadzenie pogbowar administracyjnych w indywidualnych sprawach z eskr okrélonych
przepisami prawa zadaalezacych do kompetencji Wojta,

2) przygotowywanie projektow umoéw i porozunhje

3) opracowywanie bigacych informacji o realizacji zadaanaliz, kalkulacji, symulacji i sprawoztla
dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wojta,

4) wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw dotyazych statystyki publicznej,

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawo#addla urzdow i jednostek, do sktadania ktorych
Gmina zobowizana jest z mocy obowdujacych przepisow,

6) opracowywanie projektow uchwat Rady, komisji Radarzdzen Wojta,



7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioBlddy oraz interpelacje i zapytania radnych,
8) opracowywanie propozycji do projektu lreth (planowanie dochoddéw i wydatkéw zg@nych z
zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

9) realizacja dochodow baetowych, w tym pobieranie naleych optat skarbowych i
administracyjnych,

10) wspotpraca z organami jednostek pomocniczycingm

11) uzgadnianie podejmowania dziatazwiazanych z udzielaniem przez Grainzamowig
publicznych z Sekretarzem,

12) wykonywanie zadaobronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadamieflbnymi w odgbnych
przepisach,

13) wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osoboveggitnie z
zasadami ok&onymi w obowazujacej Instrukcji w tej sprawie oraz ustawy o ochromérmacji
niejawnych,

14) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z Uagigieniem badania ich zasadonooraz analiz
zrédet ich powstawania,

15) udzielanie petentom petnych i rzetelnych infacjn oraz wyjanien w ich indywidualnych
sprawach zatatwianych w Wdzie,

16) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaajyprzy wykonywaniu czynrigi urzgdowych,

17) znajomé¢ przepisdw prawa dotyagezych stanowiska pracy.

Rozdziat 5
Zadania 0s0b wspomagajcych kierowanie Urzdem

§13

1. Zastpca Wojta wykonuje zadania zygane z prezentagcji wspoiprag Gminy na forum
pozalokalnym.
2. Do zada Zastpcy Wojta naley w szczegolngxi:

1) promowanie Gminy na forum pozalokalnym,

2) koordynacja przedakcesyjnych dziat&miny zwazanych z przyapieniem Polski do Unii
Europejskiej,

3) inicjowanie i rozwijanie wspoétpracy Gminy zeateczndciami regionalnymi i organizacjami
pozaradowymi innych pastw,

4) prowadzenie dziatana rzecz upowszechniania idei samdmvej,

5) koordynowanie dziaiaGminy w celu zapewnienia bezpieaztwva i poradku publicznego,

6) wspotdziatanie z instytucjami zajmoymi sk funduszami pomocowymi i upowszechnianie
wiedzy o maliwosciach ich wykorzystania we wspélnocie samda@vej Gminy,

7) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wajta.
3. Przy znakowaniu spraw Zggta Wojta aywa symbolu "ZW".

§ 14

1. Skarbnik zapewnia prawidtawgospodark finansowa Gminy oraz wykonuje zadania, okiene w
odrebnych przepisach, naigce do giéwnego kegowego budetu.
2. Powierza si Skarbnikowi merytoryczny nadzér nad stanowiskarkiregonymi w § 23-24
niniejszego Regulaminu.
3. Zadaniami Skarbnika sv szczegolInsxi:

1) kontrasygnata swiadczéh woli sktadanych w imieniu Gminy, 3eli mog one spowodowa
powstanie zobowzan pienkznych,

2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotgyrh planowania i ustalania projektu batl,

3) terminowe opracowywanie projektu ket Gminy,

4) opracowywanie projektu uktadu wykonawczegoZzeiw,



5) czuwanie nad prawidtawealizacy budzetu,

6) opracowywanie okresowych analiz, informacjisprawozda bud:etowych oraz rocznych
sprawozda z wykonania bugktu i gospodarki pozabietowej,

7) przygotowywanie projektow zmian w biatie,

8) przekazywanigrodkdéw finansowych jednostkom hietowym,

9) kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagidbetowej,

10) udzielanie instrukta i pomocy oraz prowadzenie nieglmych uzgodnie z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planow finanseotvyych jednostek,

11) zatwierdzanie planéw finansowych jednostelanizacyjnych Gminy,

12) zatwierdzanie preliminarzy finansowych spdeanych przez poszczegolne stanowiska pracy w
Urzedzie,

13) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkacgianizacyjnych Gminy,

14) udzielanie pracownikom i jednostkom pagm@nym z budetem instruktau w zakresie
obowigzujacych przepiséw finansowych,

15) inne zadania wynikgje z przepiséw ogbnych,

16) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wajta.
4. Przy znakowaniu spraw Skarbnikywa symbolu "SG"

§15

1. Sekretarz zapewnia warunki organizacyjne gwajacg sprawne wykonywanie zadprzez Rad i
Urzad oraz zadania zwzane ze strategrozwoju Gminy.
2. Do zada Sekretarza nahy w szczegolngci:

1) organizacja kontroli wewtrznej Urzdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

2) koordynowanie spraw zgzanych z udzielaniem przez Graimamowig publicznych oraz nadzor
nad przestrzeganiem oklenych w przepisach prawa procedur z tymazaanych,

3) nadzorowanie terminowa | zgodndci z prawem zatatwianych przez Wdz spraw
indywidualnych,

4) koordynacja funkcjonowania w Widzie jednolitego wykazu akt,

5) petnienie funkcji petnomocnika ds. informadigjawnych,

6) koordynowanie wszelkich opracaiwdotyczcych strategii rozwoju Gminy,

7) organizacja i koordynowanie prac zganych z organizowaniem i przeprowadzaniem wyborow,
referenddw i spiséw powszechnych,

8) udzielanie instrukiai pracownikom Urgdu dotycacego zasad redagowania aktow prawa
miejscowego oraz koordynacja ich przygotowywania,

9) koordynacja tworzenia projektéw uchwat regadych ustréj Gminy i regulaminow dotygzych
pracy Urzdu,

10) nadzorowanie czyném zwiazanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiegn

11) prowadzenie spraw zyganych z certyfikagjjakasci pracy Urzdu (ISO),

12) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wojta.
3. Przy znakowaniu spraw Sekretagzwa symbolu "SK".

§ 16

Przy wykonywaniu zada okreslonych w 8§ 13-15 osoby zatrudnione na stanowiskach
wspomagajcych kierowanie Urgdem wspoétpracujze soh.



Rozdziat 6
Szczegotowe zakresy dziatania samodzielnych i wiekbbowych stanowisk pracy

§17

1. Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg w szczegolIngi:

1) rejestracja urodaezgonow i matenstw,

2) prowadzenie ks stanu cywilnego i ich aktualizacja (poprzez naeoge postanowiesadowych,
decyzji administracyjnych, wzmianek marginesowyghzypiskow),

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow dagsstanu cywilnego,

4) przyjmowanie zgtosheo urodzeniu si dziecka do protokotu i przekazywanie wdavemu
organowi,

5) przyjmowanie @wiadczé o: wshpieniu w zwhzek makenski, nazwiskach mabnkéw po
zawarciu zwazku matenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiskaanmatki, zmianie
imienia dziecka, powrocie do nazwiska noszonegegrawarciemrozwzanego madenstwa,

6) wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnegodwiadczeé dotyczcych tych aktow,

7) ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianiéd¢raktow stanu cywilnego,

8) wydawanie dowoddéw tsamdci,

9) prowadzenie spraw zazianych z organizagjmprez masowych i zbidrek publicznych,

10) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i kwadgroturystycznych.

11) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Woijta.

2. Przy znakowaniu spraw Ui Stanu Cywilnegoaywa symbolu "USC".

§18

1. Do zada Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego w szcrnegol naley:

1) przygotowywanie projektéw rozgdan prawnych reguluicych zaradzanie w sytuacjach
kryzysowych,

2) petnienie funkcji koordynatora dziatantykryzysowych,

3) administracyjne, logistyczne i operacyjne wegadziata antykryzysowych,

4) petnienie funkcjerédia informacii, analiz i prognoz,

5) nadzoér nad szacowaniem strat i szkdd powdtatyaryniku sytuacji kryzysowe;.

§19

1. Do zada samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruckcari, lokalami i gospodarki
przestrzennej natg w szczegolnsci:
1) w zakresie geodezji:

a) prowadzenie spraw zwanych z podziatami nieruchoswo,

b) prowadzenie spraw zyginych z rozgraniczaniem nieruchaio

c) prowadzenie numeracji padkowej nieruchomsxi,

d) wprowadzanie nazewnictwa ulic,

e) wspotdziatanie z Powiatowymsi©@dkiem Dokumentaciji Geodezyjnej i Kartograficznej.

2) w zakresie gospodarki gruntami:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieyosci,

b) komunalizacja gruntéw SkarburBawa,

C) pozyskiwanie mienia na cele amane z wykonywaniem zaflavlasnych Gminy,

d) obrot nieruchomgiami komunalnymi ( w szczegolém: sprzeda, w tym lokali mieszkalnych,
oddawanie gruntéw waytkowanie wieczyste wraz ze sprzegdudynkdw i budowli, przekazywanie
nieruchomeéci komunalnych na potrzeby SkarbunBfva oraz innych niGmina jednostek samaau
terytorialnego, wypoganie w nieruchomiei gminnych jednostek organizacyjnych posiadggh
osobowd¢ prawr, itp.),



e) przekazywanie nieruchofoo w trwaty zarad gminnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadagcym osoboweci prawnej,

f) wydziezawianie, wynajmowanie, zy¢yczanie i przekazywanie do korzystania nieruch&mo
komunalnych i lokali #@ytkowych pozostacych w gminnym zasobie nieruchofed osobom
fizycznym, prawnym i jednostkom pomocniczym, ugstéaoptat i czynszow z tego tytutu oraz ich
aktualizacja zgodnie z &eia zawieranych w tych sprawach uméw cywilnoprawnych,

g) zapewnianie w miarpotrzeby wyceny warkgi nieruchomeéci gminnych przez rzeczoznawcow
majtkowych,

h) naliczanie i aktualizacja optat zaytkowanie wieczyste gruntéw i trwaly zat,

i) korzystanie przez Gmgre prawa pierwokupu,

j) naliczanie optat adiacenckich,

k) prowadzenie spraw wieczystodgowych dotyczcych nieruchoméci gminnych,

l) wykonywanie czynniei zwigzanych z wywlaszczaniem gruntdw na cele publiczaeriotami
nieruchomeci w zakresie okrdonym w przepisach szczegoélnych,

m) prowadzenie spraw zyzianych z ustanawianiem na nieruchéamach wtasnych Gminy oraz na
nieruchomeéciach innych wiécicieli ograniczonych praw rzeczowych w celu zahezpenia
interesow Gminy,

n) realizacja uzasadnionych roszczgtaszanych do nieruchodm komunalnych przez osoby i
jednostki, ktdrym na mocy przepiséw szczegolnycypmano takie prawo,

0) prowadzenie spraw dotycych ustawowego przeksztalcania prawgtkowania wieczystego
przystugugcego osobom fizycznym w prawo wiason

p) analizowanie potrzeb w zakresie dokonywanian przeznaczenia nieruchofookomunalnych
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego

3) w zakresie planowania przestrzennego:

a) opracowywanie projektow miejscowych plan@gaspodarowania przestrzennego oraz zmian w
w/w planach, w szczegOlsa poprzez:

- przyjmowanie wnioskéw oraz kompletowanienytzh i materiatdbw dotycrych miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

- wspotpraca z projektantami w zakresie sgtrania planoéw miejscowych,

- sporzdzanie analiz i ocen dotygzych zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

- przygotowywanie projektbw uzgodhiei opinii zwiazanych z zagospodarowaniem
przestrzennym oraz politgkprzestrzengpgmin gsiednich,

- okresowe przedkiadanie Wojtowi propozyagijiian w planach miekscowych,

b) rejestrowanie i przechowywanie miejscowydanpw oraz archiwizacja materialtow z tym
zwigzanych,

C) przygotowywanie projektdw roztrzyghi zwiagzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,

d) prowadzenie spraw zyganych z naliczaniem optat z tytutu wzrostu wgstmieruchoméci w
zwiazku ze zmiaa w planie zagospodarowania przestrzennego,

e) wydawanie Zaviadcze o przeznaczeniu gruntow w miejscowym planie zagdappwania,

f) wydawanie wypisow i wyryséw z plandw miejsoah,

g) wspotdziatanie z organizacjami zawodowynanitow w celu podnoszenia poziomu i j&kio
opracowa planistycznych oraz podejmowanie dziatemierzajcych do poprawy estetyki zabudowy
Gminy,

h) prowadzenie wszelkich spraw zmanych ze studium uwarunkoiva zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

4) w zakresie innych spraw:

a) z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikonealizowanie obowazku sporadzania umow
dzierzawy gospodarstw rolnych zawieranych w celu uzyské&miadczeéy z KRUS, potwierdzanie ich
oraz zgtaszanie do ewidencji gruntéw prowadzonegpiStarostwo Powiatowe,

b) coroczna aktualizacja danych w wykazach gdagstw i widcicieli dziatek rolnych dla potrzeb
statystycznych,



5) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wajta.
2. Przy znakowaniu spraw stanowiskgwa symbolu "GG".

§20

1. Do zada samodzielnego stanowiska ds. ochrémgowiska i rolnictwa naley w szczegolnéci:

1) wykonywanie zadaw dziedzinach: ochrony przyrody, ochrofrpdowiska, wod publicznych,
gospodarki wodndeiekowej, nadzoru nad odpadami i wydobywania kopahv zakresie ustalonym
przepisami odibnymi, a w szczegéldoi z ustawami: o ochronie przyrody, Prawo ochrony
srodowiska, o Inspekcji Ochrongrodowiska, Prawo wodne, o zbiorowym zaopatrzeniwegk i
zbiorowym odprowadzanigciekdw, o odpadach, o utrzymaniu czysfoi porzadku w gminach,
Prawo geologiczne i gornicze, poprzez.

a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w celprowadzania form ochrony elementéw
przyrody nie chronionych innymi aktami prawa,

b) prowadzenie spraw zgianych z wycink drzew na wniosek wigicieli gruntéw i zarzdcéw
drdég publicznych,

c) sporadzanie planéw ochronjrodowiska na terenie gminy, realizacja zatoplandw,

d) prowadzenie rejestru informacji &wodowisku i jego ochronie, udaghianie informacji o
srodowisku,

e) przygotowywanie do rozpatrzenia przez@@atbrmacji o stanigrodowiska,

f) przygotowywanie projektow decyzji:

- 0 wyznaczeniu €zci nieruchoméci umazliwiajacych dos¢p do wod objtych powszechnym
korzystaniem,

- nakazujcych wiacicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniegb ykonanie urgdzen
zapobiegajcych szkodom,

g) przygotowywanie do zatwierdzenia ugdéd zaamngch medzy wiacicielami  gruntéw
dotyczcych zmian stanu wody na gruntach,

h) przygotowywanie do zatwierdzania taryf czaswierdzania regulaminu dostarczania wody,

i) realizowanie obowiku regularnego informowania miesakaw o jakdci wody dostarczanej z
wodociagOw gminnych,

j) opracowywanie planéw gospodarowania odpadarierenie Gminy,

k) przygotowywanie opinii w sprawach zatwiendiza planéw gospodarowania odpadami
przedsgbiorstw,

l) przygotowywanie decyzji nakazaglych usuwanie odpadow z miejsc do tego nie przexmch,
likwidacja dzikich wysypisk,

m) opracowywanie sprawozda opakowaniach,

n) wydawanie opinii w zakresie wydobywania Kapaudzielania koncesji na ich wydobywanie,

0) organizowanie ochrony przed zwigeani bezdomnymi,

2) w zakresie inwestycji:

a) przygotowywanie przedsizie¢ w zakresie budowy i modernizacji obiektoveynierii wodnej i
inwestycji sieciowych ( wodoggi, kanalizacja sanitarna i deszczowa); dbanie ravepy przebieg
prac wsgpnych i przygotowawczych,

b) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzjiwarunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz pozwotlena budow,

c) obstuga biurowa w/w inwestyciji,

d) kompletowanie dokumentacji z inwestycji,

e) zapewnianie nadzoru inwestorskiego nadzaaeii inwestyciji,

f) opracowywanie projektéw dokumentow zmanych z prowadzeniem pegbwar o zamdwienie
publiczne,

3) wspotdziatanie z wkgiwymi organami, przygotowywanie decyzji i opinipodejmowanie
okreslonych przepisami i wymaganych prawem dziala szczegolnsci w sprawach wynikagych z
nastpujacych przepisow:



a) z ustawy o nasiennictwie,

b) z ustawy o ochroniedln uprawnych,

C) z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

d) z ustawy o ochronie zwietz

e) z ustawy o zwalczaniu choréb zakah, badaniu zwient rzeznych i misa oraz o Inspekcji
Weterynaryjnej,

f) z ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych zhlesienia - wydawanie opinii w sprawach
zalesienia i opiniowanie wnioskow rolnikow w tygbrawach,

g) z ustawy o lasach - wykladanie planéwadeania laséw, przyjmowanie wnioskéw i uwag,
wspotdziatanie w zalesianiu gruntéw prywatnych,

h) z ustawy Prawo lowieckie - wspoétdziatanie sprawach zwizanych z zagospodarowaniem
obwodow towieckich, ochrony i hodowli zwierzyny,

4) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wajta.
2. Przy znakowaniu spraw stanowiskgwa symbolu "F8".

§21

1. Do zada samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ldgnspraw obywatelskich i obrony cywilnej
w szczegolnci nalery:

1) obstuga spraw zwganych z repatriagj

2) prowadzenie ewidencji ludém, w tym spraw zwizanych z zameldowaniami i wymeldowaniami,

3) udzielanie jawnych informacji dotygz/ch ewidencji ludngci,

4) prowadzenie rejestru wyborcow,

5) prowadzenie spraw obronnych, w tym wykonywarzigdaé zwiazanych z podwiszory
gotowaicia obronra Gminy,

6) prowadzenie spraw obrony cywilnej,

7) koordynacja przedswvzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do preewadzania akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkow &k zywiotowych i zagraen srodowiska,

8) rejestracja przedpoborowych, udziat w przyggiwaniu i przeprowadzaniu poboru oraz
wykonywanie innych czynrioi wynikajacych z ustawy o powszechnym obarku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

9) prowadzenie kancelarii tajnej |Wdu oraz spraw zwrzanych z ochrantajemnicy stabowej,

10) prowadzenie spraw zyganych z ochranGminy przed powodziami, w tym:

a) opracowywanie projektu planu operacyjnedgoaay przed powodzj
b) przygotowywanie zasdzen Wojta o ewakuacji z obszaréw beZpmnio zagreonych
powodza,

11) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Woijta.

2. Przy znakowaniu spraw stanowiskgwa symbolu "SO".

§22

1. Do zada wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnychezegolndci nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Wojta,
2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji tiia,
3) prowadzenie wszelkich spiséw, rejestrow, ewdjienie zastrzeonych do kompetencji innych
stanowisk, w szczegolhao:
a) zbioru upowaien do wydawania decyzji w imieniu Wojta,
b) rejestru udzielonych upowrden i petnomocnictw,
c) ewidencji porozumfe zawieranych przez Gmgnz organami administracji gdowej i
jednostkami samoggu terytorialnego,
d) ewidencji wydanych: materiatéw biurowyshpdkow czystéci, odziezy roboczej,
e) rejestru wydanych delegacji ghowych,



f) rejestru dokumentéw podanych do publiczneademdci poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszé,

g) rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

h) rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

i) rejestru komitetéw spotecznych,

j) rejestru umoéw zawieranych przez Wojta,

4) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikdrmedu i kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych,

6) koordynowanie szkale doksztalcania zawodowego pracownikow d&diz i Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie spraw dotygz/ch pieczci i drukow,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego, sprawazanych z kasagjakt oraz ich przekazywaniem
do Archiwum Péastwowego,

9) analiza potrzeb Ugdu i precyzowanie zaméwiezwigzanych z zaopatrzeniem materiatowym i
technicznym oraz konserwaajyposaenia Urzdu, dokonywanie zakupéw,

10) udostpnianie dokumentdéw okémnych w Statucie Gminy zainteresowanym,

11) zakup i kompletowanie Dziennikéw Ustaw, Monitw Polskich i Dziennikéw Ukglowych,

12) przyjmowanie zeznawiadkéw do celéw emerytalno-rentowych,

13) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupieds dla potrzeb Urgdu,

14) przygotowywanie warunkOéw materialno-technicin niezlednych do przeprowadzania
wyborow powszechnych, referendéw, konsultacji, wgodo Rad Soteckich,

15) przyjmowanie skarg i wnioskow,

16) prowadzenie spraw dotycych informatyzacji Urgdu, w tym:

a) ewidencjonowanie stosowanych systeméw, pragw i licencji oprogramowg

b) wdraanie systemow i programéw informatycznych,

c) redagowanie i prowadzenie strony internejdiveedu,

17) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
18) prowadzenie rejestréw, zbiorow i ewidenciji:

a) uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji Rady,

b) zbioru protokotéw z sesji Rady i posietix@misji,

c) awiadczeér magtkowych radnych,

d) wnioskow i interpelacji radnych,

e) skarg i wnioskow przyjmowanych przez Rad

19) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mangdat

20) wykonywanie czynrigi zapewniggcych Przewodnicecemu Rady kierowanie jej pracami,
21) sporzdzanie protokotow z obrad sesji i posietdlKomisji,

22) przekazywanie uchwat Rady, wnioskow i intéaipg radnych do realizacji wg wdaiwosci,
23) przekazywanie materiatébw do organéw nadzaiw dpublikowania w Dzienniku Ugdowym,
24) przygotowywanie projektow uchwat, ktorych pmik jest inicjowane przez Rad

25) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wajta.

26) w zakresie zadalotyczcych BHP:

a) prowadzenie szkdig@racownikéw Urzdu,

b) nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zBsHe]

C) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy opzepisOw i zasad bezpieéséwa i higieny
pracy,

d) bieace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagntach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzacymi do usuwania tych zagren,

e) sporzdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniejwaroku, okresowych analiz stanu
bezpieczéstwa i higieny pracy zawiergjych propozycje przedsvzie¢ technicznych i
organizacyjnych magych na celu zapobieganie zaggniom zycia i zdrowia pracownikOw oraz
poprave warunkow pracy,



f) udzial w opracowywaniu planéw modernizacjrazwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczcych uwzgédnienia w tych planach rozwdan techniczno-organizacyjnych
zapewniagcych popraw stanu bezpiecastwa i higieny pracy,

g) udziat w ocenie zaten i dokumentacji dotycgcych modernizacji zaktadu pracy albo jegesct,

a takke nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dmiggch uwzgédnienia wymaga
bezpieczastwa i higieny pracy w tych zateniach i dokumentacji,

h) udziat w przekazywaniu dazytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych ktibie
budowlanych albo ich g#ci, w ktorych przewiduje gipomieszczenia pracy, udzen produkcyjnych
oraz innych urgdzen mapcych wpltyw na warunki pracy i bezpiedstwao pracownikéw,

i) zgtaszanie wnioskow dotygzych wymaga bezpieczastwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

j) przedstawianie pracodawcy wnioskoéw do#pyzh zachowania wymafaergonomii na
stanowiskach pracy,

k) udziat w opracowywaniu wewtznych zarzdzen, regulaminéw i instrukcji ogolnych
dotyczicych bezpieczestwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zaaesdb kierujcych pracownikami w
zakresie bezpiecastwa i higieny pracy,

l) opiniowanie szczegbétowych instrukcji dotycych bezpieczestwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

m) udziat w ustalaniu okolicza i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowwwua
wnioskow wynikagcych z badania przyczyn i okolicziwp tych wypadkow oraz zachorowana
choroby zawodowe, a ta& kontrola realizacji tych wnioskéw,

n) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i prosecywanie dokumentow dotygzych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i padsjo takie choroby, a tak przechowywanie
wynikéw bada i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowiasnodowisku pracy,

0) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasagibezéstwa i higieny pracy,

p) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowddoOre whze St z wykonywam praci,

q) doradztwo w zakresie organizacji i metodcpraa stanowiskach pracy, na ktorych wpsija
czynniki niebazpieczne, szkodliwe dla zdrowia luarwnki ucizliwe, oraz doboru najwigiwszych
srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

r) wspotpraca z wigiwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szgolndgci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomkokx w dziedzinie bezpiecastwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wfawe] adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracédw,

S) wspoOtpraca z laboratoriami upanenymi, zgodnie z ogbnymi przepisami, do dokonywania
bada i pomiarow czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lukamnkow ucizliwych wystkpujacych w
srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych hadapomiaréw oraz sposobéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

t) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednastk zajmugcymi sk pomiarami stangrodowiska
naturalnego, dziatlagymi w systemie p@stwowego monitoringusrodowiska, okréonego w
odrgbnych przepisach,

u) wspotdziatanie z lekarzem sprawayim profilaktyczr opieke zdrowotr nad pracownikami, a w
szczegolnéci przy organizowaniu okresowych badakarskich pracownikow,

V) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaklaguacy ré@nych form popularyzacji problematyki
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

2. Przy znakowaniu spraw stanowiskiywa symbolu "Or".

§23

1. Do zada wieloosobowego stanowiska ds.dgowasci budzetowej w szczegdlrsai nalezy:

1) sporzdzanie list ptac pracownikow Ugdu i Gminnego &odka Pomocy Spotecznej wraz z
rozliczaniem nalenosci z tytutu ubezpieczespotecznych, zdrowotnych oraz podatku dochodowego
od osob fizycznych,



2) rozliczanie zaliczek, delegacji showych i ryczattéw za iywanie samochoddéw prywatnych do
celow stibowych,

3) prowadzenie ewidengjiodkdw trwatych,

4) gospodarowanie drukasgistego zarachowania,

5) sporadzanie list wyptat diet Przewodngzemu Rady, radnym i sottysom,

6) sporadzanie list wyptat sottysom za inkaso zobawei pienkznych,

7) prowadzenie rozlicdez tytutu zawieranych przez Greiumow zlece, umoéw o dzieto i uméw
cywilno-prawnych,

8) obstuga finansowo-kgjowa budetu - analityka do rachunkow i fundusagpdkow specjalnych,

9) prowadzenie rozlichez odbiorcami za pobranwodk i odebranescieki, w tym wystawianie i
dostarczanie faktur

10) prowadzenie ksiegowm dochodow bugetowych w zakresie: poboru wody, odprowadzania
sciekdw, obrotu nieruchondoiami komunalnymi, czynszéw z nieruchofob komunalnych, optat
rocznych za zytkowanie wieczyste gruntow,

11) za eksploatackruszywa, optat adiacenckich, umow leasingowych,

12) prowadzenie windykacji fakturowanych resci pieniznych,

13) sporzdzanie i przedktadaniezwierzchnikowi kwartalnych formacji o powstajcych
zalegtagciach we wnoszeniu naleosci z wszelkich tytutdw,

14) ewidencjonowanie wptat za pragta wodocigowe i kanalizacyje oraz wptat na budpw
wodochgOw i kanalizacji (optaty partycypacyjne),

15) prowadzenie ewidencji sprzega zakupdw oraz rozliczepodatku VAT,

16) sprzedaznakéw skarbowych,

17) wykonywanie planow finansowych i rozliczafueduszy socjalnych,

18) obstuga finansowo-kgjowa zada inwestycyjnych i remontowych oraz funduszyrodkow
specjalnych,

19) prowadzenie kasy,

20) przygotowywanie wnioskéw i opracowywanie staisk w sprawach stosowania przez édty
Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkagiuycych w catdci dochodami Gminy,

21) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wajta.
2. Przy wykonywaniu w/w zadaksiggowanie i rozliczenia prowadzi¢sbdrebnie dla Urzdu oraz
Gminnego Grodka Pomocy Spoteczne.
3. Przy znakowaniu spraw stanowiskgywa symbolu "KB".

§24

1. Do zada wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru podatkowtaiooraz ksigowasci podatkowej
w szczegolngci nalery:

1) prowadzenie wymiaru podatku od nieruchéono podatku rolnego, #mego, 4cznego
zobowizania pierngznego oraz optat lokalnych od osob fizycznych, prasiini jednostek nie
posiadajcych osobowsci prawnej,

2) prowadzenie ewidencji podatkowej w systemidormatycznym i kartotekowym (karty
gospodarstw, nieruchorém, podatku lIénego, rejestry przypisow i odpiséw podatkowych),

3) prowadzenie spraw dotygz/ch ulg i zwolni@ ustawowych:

a) w podatku rolnym,
b) ulg inwestycyjnych,
c) z tytutu nabycia gruntéw,
d)zotnierskich,
e) z tytutu odtogowania gruntow,
4) sporadzanie informacji do sprawozala wymiaru naleénosci i z zastosowanych ulg,
5) sporadzanie informacji o utraconych dochodach z tytwwlnien ustawowych i udzielonych ulg,



6) prowadzenie czyndo kontrolnych w zakresie rzetelfm zgtaszanych danych o przedmiocie
opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terendwpodmiotéw opodatkowanych podatkiem od
nieruchomeci,

7) wydawanie zaviadczé:

a) o nie zaleganiu w opfacie podatkow i optaizdacznego zobowdizania piengznego,
b) o optacaniu sktadek na FUSR,

C) o0 posiadaniu gospodarstwa rolnego,

d) dotyczcych bondéw paliwowych oraz sprawozdawgzw tym zakresie,

8) wspdtdziatanie z Uezlami Skarbowymi w zakresie sprawdzania i przekamjavenioskow NIP,

9) opracowywanie wzoréw decyzji wymiarowych,

10) prowadzenie ksgyowasci w systemie informatycznym i kartotekowym podatkinego, I1énego,
od nieruchoméci i tacznego zobowizania pieniznego,

11) prowadzenie wymiaru oraz &gowasci podatkow:

a) odrodkow transportowych,
b) od posiadania pséw,

12) prowadzenie bigcej analizy realizacji wptywow z tytutu nadeosci okreslonych w pkt 101 11,
w tym stata ocena terminoda@ wptywania dochodoéw,

13) prowadzenie windykacji zalegi podatkowych,

14) prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorze zalegtdci podatkowych i odsetek za zwigk
b) odraczanie terminéw platwd podatkdow,
c) rozktadania na raty nateosci podatkowych i naliczanie optaty prolongacyjnej,

15) organizowanie inkasa, rozliczanie sottysorehranych podatkéw, uzgadnianie obrotéw i sald w
kontokwitariuszach,

16) obliczanie prowizyjnych wynagrodzeottysom i prowadzenie ewidencji tych nalitze

17) prowadzenie spraw dotycych pomocy publicznej, w tym:

a) sporzdzanie sprawozaeo udzielonej pomocy i zalegiciach podatkowych,
b) sporzdzanie wykazow o udzielonej pomocy zgodnie z ustaw finansach publicznych,
wywieszenia na tablicy ogtosze

18) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wojta.

2. Przy znakowaniu spraw stanowiskgwa symbolu "KP".

§25

1. Do zada wieloosobowego stanowiska ds. gospodarki komupalmdstugi przedsibiorcow w
szczegolnéci nalezy:
1) wykonywanie zadao charakterze publicznym poprzez faee zaspakajanie zbiorowych potrzeb
ludncéci w drodzeswiadczenia ustug powszechnie dgstych, w tym:
a) dostarczanie odbiorcom wody spela) obowazujace normy sanitarne,
b) prowadzenie bigcych prac remontowych i konserwacyjnych aglzen wodochagowych i
kanalizacyjnych (kanalizacja sanitarna i deszczouwsy)wanie awarii,
c) prowadzenie dokumentacji wydobycia i sprzgdaody,
d) prowadzenie spraw dotycgch utrzymania gminnego wysypiskaieci, w tym:
- przeprowadzanie pgpowar w celu wyboru wykonawcy do wywozu odpadow stahjich
ptynnych,
- zakup, ewidencja i rozmieszczanie w ter@aemnikow (koszy) do przajiowego sktadowania
odpadow statych,
- nadzor nad higcym utrzymaniem wysypiska przez wybranego wykorgwc
- ewidencjonowanie ifoi skladowanych odpadoéw na wysypisku,
- kontrola wysokii pobieranych optat przez wykonagvz tytutu wywozu odpadow,
- zapewnienie oraganizacji selektywnej zhiddpaddw, ich segregacji oraz magazynowania,
- realizacja gminnego planu gospodarki odpada



e) administrowanie budynkami i lokalami komumyahi, w tym budynkiem Urgdu,

f) prowadzenie kskek administrowanych obiektéw,

g) wykonywanie przewidzianych prawem praegw, napraw i remontdw w administrowanych
budynkach,

h) ewidencjonowanie zbiornikéw bezodptywowycseamb) oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow,

i) nadzor nadwiadczeniem ustug w zakresie hieego utrzymania, remontéw i modernizacji drog,
utrzymaniem zadrzewhel zakrzewié w pasach drogowych,

j) dbanie o prawidtowe oznakowanie drég,

k) nadzorowanie dziatl&zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog,

l) prowadzenie ewidencji i gromadzenie danyelthhiczno-eksploatacyjnych drég, obiektow
inzynierskich i uradzen w pasie drogowym,

m) przygotowywanie projektéw decyzji zezwatgjch na zajcie pasa drogowego i ustalenie optat z
tego tytutu oraz innych tytutéw okdienych przepisem ogdbnym,

n) przygotowywanie roztrzyggi w sprawach zagia pasa drogowego na zjazdy z drog na cele nie
Zwiazane z gospodagldrogows, w tym na ustawianie reklam,

0) organizowanie i nadzorowanie pracy konsewwéat wodocagow i kanalizaciji,

p) zaktadanie i prowadzenie kart odbiorcéw wokignalizacji, zawieranie uméw z odbiorcami,

g) nadzorowanie poprawstd prowadzenia eksploatacji wodagbdw i sieci kanalizacyjnej oraz
zapewnienie prawidtowego stanu technicznego obvekidrzadzen w hydroforniach i pompowniach,

r) utrzymywanie porglku na nieruchomiiach hydroforni i pompowni,

s) wspotdziatanie z TSSE w zakresiezhoej kontroli jakdci wody,

t) podejmowanie dziatav celu ograniczenia kradzigwody,

u) przygotowywanie warunkéw technicznych nayjfiezenia do gminnej sieci wodagowej i
kanalizacyjnej, przyiczy i przykanalikbw do budynkédw prywatnych, naliciea opfat
partycypacyjnych za te pragza,

2) w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymengcymi do mieszkaniowego zasobu Gminy:

a) prowadzenie spraw zwanych z wynajmowaniem mieszké w tym wspotpraca ze Spoteczn
Komisja Mieszkaniow i jej obstuga biurowa, przygotowywanie list oséakwalifikowanych do
wynajcia lokalu mieszkalnego lub socjalnego, przygotoasie umow najmu i ich aktualizacja,
rozwiagzywanie umow, przygotowywanie warunkéw wymaganejawswo ugody zawieranej z
osobami zalegagymi w optacaniu czynszu),

b) analizowanie danych finansowych nigitych do opracowywania wieloletnich programoéw
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy orazalama stawek czynszow i opfat
obowigzujacych w tym zasobie,

c) prowadzenie spraw zganych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowychudzialem
Gminy,

d) ustanawianie oelonej wkasnéci komunalnych lokali mieszkalnych #ytkowych,

3) w zakresie dziataldoi gospodarczej:

a) prowadzenie ewidencji dziataksogospodarczej poprzez wydawaniévimdczeér o dokonanych
wpisach i zmianach nagtujacych w tych wpisach oraz wyldlanie przedsibiorcow prowadacych
swoja dziataln@d¢ na podstawie wpisu do tej ewidencji,

b) prowadzenie ewidenciji obiektéw hotelarskich,

) udzielanie na kay pisemny i ustny wniosek jawnych informacji datycych w/w podmiotow,

d) wspoétpraca z wéaiwymi urzedami i jednostkami w sprawach zwanych z funkcjonowaniem
przedsgbiorcow na terenie Gminy,

e) podejmowanie wobec przegsorcow wpisanych do ewidencji dziatakwd gospodarczej
czynndci kontrolnych okrélonych w przepisach prawa,

4) w zakresie spraw zw#@anych ze sprzedanapojow alkoholowych na terenie Gminy:

a) rozpatrywanie wnioskbw o wydanie zezwiolma sprzeda napojow alkoholowych i
przygotowywanie zezwoteodpowiedniej kategorii,

b) wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniuvzeten,



c) naliczanie optat za korzystanie z w/w zeaipl

d) kontrolowanie prawdziwoi oswiadczé skladanych przez podmioty prowade sprzeda
alkoholu o wysokéci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu,

e) wydawanie Zaiadczé przedstbiorcom o0 wniesieniu opfat za korzystanie z zezwota
sprzeda napojow alkoholowych,

f) wspotpraca z GminnKomisja Rozwhzywania Probleméw Alkoholowych,

5) w zakresie dodoatkow mieszkaniowych:

a) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie dataejowej do wyptat dodatkéw mieszkaniowych
oraz rozliczé z przyznanych na ten cel kwot przez Wojewod

b) rozpatrywanie wnioskow mieszi@w Gminy o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

6) w zakresie inwestycji:

a) przygotowywanie przedsiziegc w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej, wmty
m.in.budowy i modernizacji drég oraz budownictwaegzkaniowego i obiektéw zyteczndgci
publicznej; dbanie o sprawny przebieg pracgpsych i przygotowawczych,

b) przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzjiwarunkach zagospodarowania terenu oraz
pozwoler na budow,

c) obstuga biurowa inwestycji budowlanych,

d) kompletowanie dokumentacji z inwestycji,

e) organizowanie nadzoru inwestorskiego nalizeega inwestycji,

f) opracowywanie projektéw dokumentow zmanych z prowadzeniem pegbwar o zamdwienie
publiczne,

7) sprawowanie opieki nad miejscami parnnarodowej, cmentarzami wojennymi i grobami,

8) nadzo6r i prowadzenie spraw zmanych z ochron przeciwpaarows, w tym dziatalnécia
Ochotniczych Stray Pazarnych,

9) prowadzenie spraw zazianych z ewidencjonowaniem zabytkow,

10) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wajta.
2. Przy znakowaniu spraw stanowiskgwa symbolu "GK".

Rozdziat 7
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskav

§26

1. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg oskow przez Sekretarza i pracownikow tétu
odbywa st kazdego dnia w godzinach pracy.

2. Wojt oraz jego zagbca przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wkdasw kazdy piatek w
godzinach pracy Urzlu.

Jezeli piatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie odbysigav nas¢pnym dniu roboczym.

§27

Do przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskowjimzastosowanie przepisy dziatu VIII Kodeksu
Postpowania Administracyjnego oraz rozpatzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywaniargki wnioskow (Dz.U.Nr 5, poz.46).

§28

1. Wszelkie skargi wptywage do Urzdu, a take zgtaszane ustnie do protokotuesvidencjonowane
w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw kitm, zwanym dalej “"centralnym rejestrem”,
prowadzonym przez pracownika ds. organizacyjnyckdlretariacie Ugdu).

2. Pracownik ds. organizacyjnych po zarejestrowaskargi lub wniosku w centralnym rejestrze
przekazuje niezwtocznie do zatatwienia rzeczowaseweemu pracownikowi Urgdu, jezeli Wojt lub



jego zastpca nie postanowit inaczej. W przypadku gdy skdmpavniosek dotycz zakresu dzaiatania
réznych stanowisk pracy Sekretarz wyznacza stanowigkire po uzyskaniu wyfaien i opinii
przygotowuje odpowied

3. W przypadku gdy do rozpatrzenia skargi lub wkipsvtasciwy jest inny organ lub jednostka,
pracownik ds. organizacyjnych niezwitocznie przelfazkarg lub wniosek wkaciwemu organowi
zawiadamiajc rownoczeénie o tym skaiacego.

§29

1. Osoby odpowiedzialne za =zalatwianie skargi lulmiosku obowizane § do biezacego
przekazywania kopii udzielonych odpowiedzi do pracika ds. organizacyjnych.

2. Sekretarz obowrana jest do opracowywania poétrocznych analiz wédatia skarg i wnioskow.
Wyniki z przeprowadzonych analiz Sekretarz przediikid/éjtowi.

3. Sekretarz sprawuje nadzor w zakresie terminowpgawidtowego zatatwiania skarg i wnioskow.

§30

Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi i wninald&y do Sekretarz, jeli nie jest zastrzena do
aprobaty Wdjta.

§31

Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi i wnipskyjete osobicie przez Wojta lub zagice,
nalezy do Wdjta lub jego zagpcy.

§32

Do ostatecznej aprobaty Wojta zaskaee g ponadto odpowiedzi na skargi dotyce:
1) funkcjonowania Urgdu oraz jego pracownikéw,
2) skarg przekazywanych Wéjtowi przez postow i satnoraz Wojewoel

§33

1. Pracownicy Urzdu odpowiadaj za prawidiovs organizacj przyjmowania, rozpatrywania i
zalatwiania skarg i wnioskow, a w szczegdéhrio

1) wnikliwe, staranne i terminowe rozpatrywanmafatwianie skarg i wnioskow,

2) sporadzanie protokotdw z wniesionych ustnie skarg i wRimwv zgodnie z zakresem swojej
dziatalngci,

3) wiasciwa kulture obstugi interesantow.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowego zatata skarg i wnioskOw bez uzasadnionej
przyczyny, wobec pracownika mpy¢ zastosowane sankcje dyscyplinarne.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism i decyzji

§34

Wojt podpisuje osokcie:
1) pisma kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organdw wiadzy i adstracji pastwowej,

b) sejmiku samorzlowego, zwizkéw i porozumié komunalnych, stowarzysgegmin oraz
regionalnych izb obrachunkowych,



c) rady gminy i jej przewodnigzego,
d) organdéw innych gmin,
e) przedstawicielstw dyplomatycznych,
2) pisma stanowce:
a) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnychzoskargi i wnioski obywateli,
b) aéwiadczenia woli,
c) wewrgtrzne akty normatywne wudu i zaradzenia,
3) pisma, ktore:
a) ze wzgidu na swoj charakter mgjluze znaczenie dla spraw spoteczno-gospodarczych gminy
b) wyrazaja stanowisko Waijta,
c) stwierdzaj podgte czynndci nalezace do kompetencji Wojta,
d) @1 zwigzane z reprezentowaniem gminy na zgwm
e) dotycz nawizania, trwania i rozwizania stosunku pracy pracownikow ¢aa.

§ 35

W razie nieobecri@i Wajta, pisma wymienione w punktach 1 i 3 a,bjegdipisuje Sekretarz Gminy
w zakresie ustalonym w upowaeniu.

§36

Pisma kierowane do innych adresatow oraz innégitieznaczeniu ri okreslone w pkt 1 podpisuj
wiasciwi pracownicy, zgodnie z upovmieniem Wojta, stosownie do posiadanych kwalifikdcj
uprawnie.

§37

1. Pisma zastrzene do podpisu Wojta (pkt 1) przygotowygracownicy urzdu stosownie do zakresu
swego dziatania.

2. Przedktadary do podpisu pismo, stwierdza swoje autorstwoawitowas¢ jego przygotowania
wiasnoecznym podpisem po lewej stronie kopii pisma.

Rozdziat 9
Zasady posg¢powania przy opracowywaniu aktow prawnych

§38

1. Aktami prawnymi Rady Gminy i Wojtas

1) przepisy gminne,

2) wewretrzne akty normatywne Wajta.
2. Przepisy gminne stanowiong@zez:

1) Rad Gminy w formie uchwat,

2) Wojta w formie zarglzen.
3. Podstaw do wydania przepisow gminnych:s

1) upowanienie udzielone w ustawach szczegolnych,

2) art.40 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 amm@zadzie gminnym,

3) art.40 ust.3 oraz art.41 ust.2 w/w ustawy Wresie stanowienia przepiséw paadkowych.
4. Wewretrzne akty normatywne Wojta oktaja normy zachowania sipodporadkowanym im
adresatom i zawier@jwytyczne, instrukcje, zalecenia, a nadto powgme) komisje, zespoty lub
zawierajce jednostkowe roztrzyggtia w sprawach organizacyjnych, psakowych i gospodarczych.
Wewrgtrzne akty normatywne wydawane przez Wojtaariajme zaradzen oznaczonych liter"W*"
przed jego numerem.



§39

Przy opracowywaniu aktéw prawnych obamija nastpujace zasady:

1) projekty aktow prawnych opracowuviasciwe ze wzgtdu na swoj zakres dziatania samodzielne
stanowiska pracy,

2) projekt aktu prawnego winien dyizgodniony ze Skarbnikiem,zeli dotyczy zada spoteczno-
gospodarczych, budtowych lub ma spowodowakutki gospodarcze lub finansowe,

3) z Sekretarzem, jeli dotyczy zmian organizacyjnych, a zwlaszcza w#eoia jednostek
organizacyjnych, zatwierdzania lub zmiany statutow.

§40

1. Projekt aktu prawnego po dokonaniu uzgofingektérych mowa w 8§ 39 winien byrzedtaony do
zaopiniowania pod wzgtlem prawnym Radcy Prawnemu, a npsie przekazany Sekretarzowi, ktéry
przedktada go Wojtowi.

2. Projekty uchwat Rady Gminy po dokonaniu uzgoflrokreslonych w 8 39 Sekretarz przekazuje
Wojtowi do akceptacji, a Wojt Przewodnicemu Rady Gminy.

§41

Uktad formalny aktéw winien odpowiad@aastpujacym zasadom:
1) redakcja przepisow projektu powinnachgsna i zwézta, a dla oznaczenia jednakowych géoj
naleey w projektach w@ywat termindw i okrélen prawnych przytych w obowazujacym
ustawodawstwie,
2) kazdy projekt aktu prawnego winien zawiéra

a) tytut,

b) podstaw prawr,

C) tres¢.
Ponadto do projektu naig dolaczy¢ uzasadnienie.
3) tytut projektu winien sktadasie z nas¢pujacych czsci:

a) oznaczenie rodzaju i numeru aktu prawnegowatd) zarzadzenie),

b) oznaczenie organu wydeggo akt prawny,

c) data wydania aktu prawnego,

d) zwkzte okrélenie przedmiotu aktu prawnego,
4) w tresci aktu prawnego natg:

a) okrdli¢ zakres spraw normowanych aktem, a w razie potrzelkyes spraw wygtzonych spod
jego dziatania. Tr& nalezy uja¢ w kilku lub kilkunastu paragrafach, gpach lub punktach,

b) wskazé jednostk (osolez) zobowhzarm do wykonania zadaokreslonych w akcie prawnym oraz
jednostk (osolg) zobowhzara do ztazenia sprawozdania z jego wykonania,

c) wskaza jaki akt prawny podlega zmianie lub uchyleniu,

d) okreli¢ dat wejscia wzycie aktu prawnego.
5) uzasadnienie aktu prawnego powinno jasno, wpcggo i zwizle przedstawia stan faktyczny
sprawy, ktéry ma byunormowany, ponadto ttumaczgel i potrzeb wydania danego aktu, a w razie
potrzeby wskazaskutki finansowe.

§ 42

1. Akty prawne organdw gminy rejestrowang re stanowisku ds. organizacyjnych (obstuga Rady
Gminy), ktére nadaje im stosowne oznakowanie.

Kopie uchwat Rady Gminy Wdjt, za frednictwem pracownika ds. organizacyjnych, przedkta
Wojewodzie w terminie 7 dni od daty ich pecip.



Uchwata budetowa, uchwata w sprawie absolutorium oraz innewath Rady Gminy oraz
zarmdzenia Wojta oljte zakresem nadzoru regionalnej izby obrachunkopregkazywane as
regionalnej izbie obrachunkowej.

2. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych prowadzorzlprzepisow gminnych i udaginia je do
powszechnego watiu.

3. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych przekazuwphwaly Rady Gminy, po uchwaleniu i
podpisaniu przez Przewodnitego Rady, na stanowisko pracy odpowiedzialne @&eeg uchwaly.

4. W przypadku, gdy do wykonania aktu prawnego nohrano kilka stanowisk pracy, stanowiskiem
koordynupcym wykonanie aktu jest stanowisko przygotoyeejjego projekt.

5. Kontroli realizacji aktow prawnych przez pracokaw dokonuje Sekretarz.



