Zarzadzenie Nr 42/09
Wojta Gminy Swigtajno
z dnia 7 lipca 2009 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Swietajno.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma&&@D roku o samosglzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zzp6zm.) zarzdza s¢, Co nastpuje:
§1

Ustala st Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Swictajno stanowicy zahcznik do
niniejszego zargzenia.

§2
Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzdzenie Wojta Gmin)‘éwiqtajno’ Nr 29/03 z dnia 5 listopada 2003 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy Swictajno, z pén. zm. (zarzdzenie Nr 3/04
z dn. 21.04.2004 r., Nr 11/04 z dn. 26.07.2004\r.,11/05 z dn. 02.05.2005 r., Nr 22/06
z dn. 09.10.2006 r.).

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
Janina Trus



Zafacznik

do zaradzenia Nr 42/09
Wojta GminySwietajno
z dnia 7 lipca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY SWIETAJNO

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Wmu Gminy Swigtajno, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla:
1) zasady kierowania Ugdem Gminy,
2) struktue organizacyja Urzedu Gminy,
3) zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy,
4) zadania Sekretarza, Skarbnika oraz o0sOb zatogelh na stanowiskach
samodzielnych, w tym na samodzielnych wieloosobdwstanowiskach pracy,
5) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i s8Rdw,
6) zasady podpisywania pism i decyzji
7) zasady pospowania przy opracowywaniu aktow prawnych.
2. Organizagj i prowadzenie przez Wojta kontroli wkasnej titm Gminy oraz gminnych
jednostek organizacyjnych okta odrebne zarzdzenie.

§2

1. llekra¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o: Gminie, RadaVojcie, Sekretarzu,
Skarbniku i Urzdzie — nalgy przez to rozumie odpowiednio: Gmia Swictajno, Rad
Gminy Swigtajno, Wojta GminySwictajno, Sekretarza Gmingwictajno, Skarbnika
Gminy Swigtajno i Urzad GminySwictajno.

2. llekra¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kierownikuwdnestki organizacyjnej,
nalery przez to rozumie kierownika gminnej jednostki organizacyjnej utwanej przez
Rack.

§3

Urzad stanowi jednostkorganizacyja, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje nalge do jego
wiasciwosci zadania, okrdone w ustawie 0 samamdzie gminnym, Statucie Gminy oraz
w przepisach szczegolnych.

§4

1. Obowazki i prawa Wodjta jako pracodawcy oraz obemki i prawa pracownicze
pracownikow Urzdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawyazame ze stosunkiem
pracy okréla ustawa o pracownikach samgamwych, Kodeks pracy oraz Regulamin
Pracy Urzdu ustalony odibnym zaradzeniem Woijta.

2. Zasady i kryteria oceny wynikéw pracy pracownikoskak ocen okréla odrbne
zarzadzenie Wojta.
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Rozdziat Il
Zasady kierowania urzdem

§5

Wojt jest kierownikiem Urau i zwierzchnikiem stebowym kierownikéw gminnych

jednostek.

Do zada i kompetencji Wojta naley w szczegolngi:

1) kierowanie bigacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zesnz,

3) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej Gminy,

4) przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwat oo&reslanie sposobu wykonania
uchwat Rady Gminy,

5) przedkfadanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym,

7) wykonywanie bugetu Gminy,

8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow samgoi@wvych Urzdu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

9) podejmowanie dziata warunkuacych sprawne dziatanie Umu, w tym sprawne
i terminowe zatatwianie spraw mieszkaw.

Wojt dokonuje podziatu zaflgpomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy.

Wojt mae:

1) upowani¢ Sekretarza oraz innych pracownikow kiim do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

2) powierzy Sekretarzowi, w drodze petnomocnictwa, d@lare kompetencje
w zakresie petnienia obogakow kierownika Urzdu,

3) powierzy Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu spraw @mi

Wojt nadzoruje pracUrzedu z udziatem Sekretarza i Skarbnika.

Wit jest bezp@rednim przetaonym Sekretarza i Skarbnika oraz kierownikéw gmaimy

jednostek organizacyjnych.

§6

Sekretarz jest bezfednim przetaonym wszystkich pracownikéw Usdu,
z wylaczeniem Urzdu Stanu Cywilnego, Gminnego Zespotu Reagowaniaysgwego,
obrony cywilnej i Pionu Ochrony oraz z wgkeniem podlegkei stuwzbowej
pracownikow, dla ktérych bezp@dnim przetaonym jest Skarbnik.

Urzad Stanu Cywilnego, Gminny Zespot Reagowania Krymesgo, Pion Ochrony oraz
zadania w zakresie obrony cywilnej podledag¢zpdrednio Waojtowi.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowaniegdlirznadzoruje w tym wzetlizie prae
wszystkich stanowisk pracy i w tym zakresie wpsfe bezpérednia podlegte
stuzbowa pomgdzy wszystkimi samodzielnymi stanowiskami pracye&i8tarzem.
Sekretarz Gminy jest peinomocnikiem ds. ochiafyrmaciji niejawnych.

Sekretarz Gminy podczas nieobesm®Voéjta petni jego obowizki.

Sekretarz Gminy me wykonywa zadania powierzone przez Wojta.

W zakresie powierzonych obayzkdéw zapewnia kompleksowe rozzanie problemdéw
oraz nadzorowanie w tym zakresie dziatamstanowisk pracy.



§7

1. Skarbnik jest bezpgmednim przetaonym pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

ds.

wymiaru podatkow i opfat, kgjowasci podatkowej i dodatkdw mieszkaniowych,

ksiggowasci budzetowej, oraz obstugi kasowej L.
2. Skarbnik koordynuje i nadzoruje wszelkie prasdazane z wykonywaniem budtu
i finansami Gminy.

§8

Przydziat zad&d Kierownikom jednostek organizacyjnych jest dkmaey w statutach
poszczegodlnych jednostek, uchwalanych przezRadiny, ponadto kierownikom jednostek
mogy by¢ udzielane petnomocnictwa w zakresie nighiym do wykonywania zada
statutowych jednostki.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu

§9

1. W Urzdzie tworzy st stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Wéjt Gminy .

Sekretarz Gminy - Petnomocnik ds. ochrony infacinniejawnych,

Skarbnik Gminy,

Gminny Zespo6t Reagowania Kryzysowego ,

Pion Ochrony w strukturze:

a) petnomocnik ochrony,

b) kancelaria tajna,

Urzad Stanu Cywilnego, w strukturze:

a) Kierownik USC. — Wajt,

b) Zastpca Kierownika USC - % e.

Samodzielne i wieloosobowe samodzielne stan@\ps&cy:

a) ds. obrony cywilnej oraz bezpieégeva i higieny pracy - %2 e.,

b) ds. ewidencji ludnii, dowoddéw osobistych, spraw obronnych i obywéiels
- 1le,,

c) ds. organizacyjnych, informatyki, promocji, kuly fizycznej i sportu, zdrowia
oraz obstugi Rady Gminy — 4 e.,

d) ds. gospodarki nieruchogaiami, lokalami i gospodarki przestrzennej -1 e.,

e) ds. ochrongrodowiska i rolnictwa — 1 e.,

f) ds. gospodarki komunalnej, lokalowej, drogowwat ochrony przeciwp@arowej
I bezpieczéstwa publicznego oraz ewidencji dziatadoiogospodarczej — 2 e.,

g) ds. wymiaru podatkow i optat, dodatkbw mieszkanich oraz ksigowasci
podatkowej — 2 e.,

h) ds. kstgowasci budzetowej oraz obstuga kasowa gdz — 3 e.,

i) ds.swiadczeé rodzinnych i alimentacyjnych — 1 e.,

j) stanowiska pomocnicze 1 obstugi: sgErzka, kierowca, konserwator
w oczyszczalni sciekbw i w hydroforni, konserwator, palacz centegja
ogrzewania — 6 e.

2. Urad Stanu Cywilnego organizacyjnie odpowiada samdaieu stanowisku pracy.



3. Pracownicy stanowisk wieloosobowych a swzgledem siebie pracownikami
rownorzdnymi i podczas nieobecfm wzajemnie si zastpuja, realizupc cald¢é zada
przydzielonych do wieloosobowego stanowiska pracy.

4. Urzad Stanu Cywilnego, Gminny Zesp6t Reagowania Krymesgo, Pion Ochrony
i stanowisko ds. obrony cywilnej podlegte bezpwednio Wojtowi.

5. Pozostale stanowiska pracy podlegdjezpdrednio Sekretarzowi, z wydzeniem
stanowisk wyszczegodlnionych w ust. 1 pkt 7 lit.g, Kidre podlegaj bezpdrednio
Skarbnikowi.

6. Stanowiska znakup zatatwiane sprawy symbolamni
1) Sekretarz -SK”,

2) Skarbnik — SG”,

3) Pion ochrony:
a) Peinomocnik ds. informacji niejawnychSK”,
b) Kancelaria tajna ;5SO”,

4) Gminny Zespo6t Reagowania KryzysowegazK), .

5) Urzad Stanu Cywilnego —JSC”.

6) Stanowisko ds:
a) Obrony cywilnej —QC”.
b) bezpieczéstwa i higieny pracy — Bhp”.

7) ds. ewidencji ludriei i dowodow osobistych, spraw obywatelskich i spabronnych
-,S0".

8) ds. organizacyjnych, informatyki, promocji, zaia, kultury fizycznej i sportu oraz
obstugi Rady Gminy —Qr” .

9) ds. gospodarki nieruchoswami, lokalami i gospodarki przestrzennejGG”.

10) Ochronysrodowiska i rolnictwa —RS”.

11)ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, dvagotwa, ochrony
przeciwpaarowe] i bezpieczestwa publicznego oraz ewidencji dziatadoo
gospodarczej —GK” .

12)ds. wymiaru podatkow i optat, dodatkbw miesitenych oraz ksigowasci
podatkowej — KP” .
13) ds. ksigowasci budzetowej i obstugi kasowej Ugdu — ,KB”.
14) ds.$wiadcze rodzinnych i alimentacyjnych -SR”.
7. Struktue organizacyja Urzedu i zasady bezgoedniego podporikowania stabowego
pracownikow przedstawia graficzny schemat organjpgc stanowicy zahcznik do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§10

Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych kiemticy podlegaj zwierzchnictwu
stizbowemu Wojta g

1) Gminny Grodek Pomocy Spotecznej,

2) Zespo6t Administracyjny Qviaty w Swietajnie,

3) Gimnazjum wSwigctajnie,

4) Szkota Podstawowa Swigtajnie,

5) Szkota Podstawowa w Mazurach,

6) Gminny Grodek Kultury wSwigtajnie,

7) Gminna Biblioteka Publiczna $wigtajnie.



Rozdziat IV
Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy

§11

Do wspolnych zada realizowanych na wszystkich stanowiskach pracyemakzadania
merytoryczne zwizane z zakresem ich dziatania, a w szczegoino

1) prowadzenie pogbowar administracyjnych w indywidualnych sprawach gksaych
przepisami prawa natecych do kompetencji Wojta,

2) przygotowywanie projektow umow i porozurfie

3) opracowywanie bigacych informacji o realizacji zada analiz, kalkulacji, symulacji,
wykonywanie sprawozda informacji dla potrzeb Rady i Wojta,

4) wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw dotyazych statystyki publicznej,

5) opracowywanie informaciji, analiz i sprawoad#ia urzdow i jednostek, do skladania
ktérych Gmina jest zobowzana mog obowizujacych przepiséw

6) opracowywanie projektéw uchwat Rady, komisji Radarzdzen Wdjta,

7) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski Rady argerpelacje i zapytania radnych,

8) opracowywanie propozycji do bietu, tj. planowanie dochodow i wydatkéw
zwiazanych z zadaniami realizowanymi na stanowiskuyprac

9) realizacja dochodow buaetowych, w tym pobieranie naieych optat,

10) wspotpraca z organami jednostek pomocniczycingm

11) uzgadnianie z Sekretarzem podejmowania dziaWiazanych z udzielaniem przez
Gming zamowié publicznych,

12) wykonywanie zadaobronnych, zawdzania kryzysowego i obrony cywilnej zgodnie
z zasadami ok&onymi w odgbnych przepisach,

13) wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
zgodnie z zasadami oktenymi w obowazujacej w tej sprawie instrukcji oraz
zgodnie z zasadami okfenymi w przepisach ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

14) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z Uadgeniem badania ich zasadob
oraz analizyrodet ich powstania,

15) udzielanie petentom petnych i rzetelnych infacijn oraz wyjdnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w klizie

16) zapewnianie wkgiwej i terminowej realizacji wptywagych do Urzdu spraw,

17) przestrzeganie przy wykonywaniu czyfeio urzedowych przepisow Instrukcji
Kancelaryjnej,

18) znajomé&¢ przepisow prawa dotygeych stanowisk pracy,

19) wspotdziatanie w zakresie wykonywania zada wiasciwymi stanowiskami pracy
Urzedu, z jednostkami organizacyjnymi Gminy i instyamj, dbaté¢ o wiasciwy
przeptyw informacji stabowych,

20) przygotowywanie wnioskéw do programéw pomocdwyr dofinansowanie zafla
inwestycyjnych i innych, wspotpraca z Wavymi stanowiskami, instytucjami
i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

21) wspoétpraca z informatykiem Wdu w zakresie redagowania i prowadzenia strony
internetowej Urzdu oraz Biuletynu Informacji Publicznej, w tym pkaagywanie
materiatdbw i dokumentow do publikacji (projektéw hwaat, uchwat, zamdzen
i ogtoszeé) oraz dbaté¢, w ramach stanowiska pracy, o ich publikacj

22) podejmowanie dziatav celu racjonalnego wykorzystarfisdkow z budetu Gminy,

23) wyodebnianie wydatkoéw strukturalnych z og6tu wydatkowdbetowych Urzdu oraz
potwierdzanie prawidtow&ei merytorycznej dokonanego wydatku,



24) podporzdkowywanie kwot, o ktorych mowa w pkt 23, odpowigdnobszarom
i kategoriom, zgodnie z instrukcgporadzania sprawozdania Rb-WS i wpisywanie na
dokumencie stanowtym podstaw wyptaty wydatku,

25) wykonywanie na polecenie Wojta innych zada@ie obgtych zakresem dziatania
danego stanowiska.

Rozdziat V
Zadania 0sOb wspomagajcych kierowanie Urzdem

§12

. Sekretarz — symbol ,SK” - obejmuje bezpdérednia podlegtdicia stuzbowa i nadzorem
merytorycznym stanowiska pracy wyszczegoélnione w 8 9 ust.l Regulaminu,
z wylaczeniem podlegkei stwzbowej stanowisk, ktoreagpodlegte bezpwednio Wojtowi

i Skarbnikowi, wnioskuje o podziat zatdlpaomkdzy stanowiska pracy w Usdzie.

Sekretarz zapewnia sprawne wykonywanie za@azez Ragd Gminy i sprawne

funkcjonowanie Urgdu.

. Sekretarz jest Petnomocnikiem ds. ochrony inémjmniejawnych, ktory kieruje Pionem

Ochrony.

. Zadania Sekretarza w szczegétido:

1) wykonuje czynng&ci z zakresu prawa pracy wobec Wajta z aggeniem nawizania
i rozwiazania stosunku pracy oraz z wyteniem ustalania wynagrodzenia,

2) sprawuje nadzOr nad organizagyracy, przestrzeganiem wegtrznego porzdku
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynéw kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie,

3) nadzoruje przestrzeganie przepisow procedurhlpyzy zatatwianiu spraw w trybie
administracyjnym,

4) koordynuje i prowadzi sprawy zaziane z udzielaniem przez Grairzamowié
publicznych oraz bezpoednio nadzoruje przestrzeganie dkwaych w przepisach
prawa procedur z tym zwianych, prowadzi ewidengcjudzielonych przez gmén
zamowie publicznych,

5) petni funkcg petnomocnika ds. informacji niejawnych i kierujéompem ochrony
Urzedu,

6) organizuje przyjmowanie skarg i wnioskOw oradzwuje ich zatatwianie,

7) zapewnia terminowe i prawidtiowe przygotowanieear pracownikéw materiatdw na
ses¢ Rady Gminy i posiedzenia Komisji, w tym sprawugdnér nad zatatwianiem
wnioskow radnych, interpelacji i zapyta

8) koordynuje tworzenie projektow uchwat regatyich ustréj Gminy i regulaminéw
dotyczcych Urzdu,

9) koordynuje i kontroluje wykonywanie zadawynikajacych z aktéw prawnych
Organéw Gminy,

10) organizuje i koordynuje prace awane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw, referendéw oraz spiséw powszechnych,

11) nadzoruje przyjmowanie i obstugnteresantow oraz zatatwianie ich indywidualnych
spraw w Urzdzie,

12) organizuje i monitoruje przebieg &y przygotowawczej podlegtych pracownikow,

13) nadzoruje nabor na wolne stanowiskadmicze,

14) nadzoruje przestrzeganie postandwieRegulaminu Pracy i Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow Widu,



15) przyjmuje i analizuje Sviadczenia magkowe pracownikow Urgdu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

16) nadzoruje proces informatyzacji gz,

17) nadzoruje czynioi zwiazane z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej

18) koordynuje przygotowywanie wszelkich opracawdotycacych strategii rozwoju
Gminy,

19) prowadzi kontrole wewgtrzne Urzdu,

20) prowadzi inne zadania powierzone przez Waijta.

§13

. Skarbnik Gminy — symbol ,SG” - zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa
Gminy oraz wykonuje wszelkie prace oki@ne w odebnych przepisach, naigce do
gtébwnego ksigowego budetu.

Skarbnik Gminy obejmuje bezpednh podlegidcia stwzbowa | nadzorem

merytorycznym stanowiska (5 stanowisk) wyszczegdleiw 8 9 ust. 1, pkt 6, lit. g, h,

Regulaminu, w tym wnioskuje o podziat zageomkdzy podlegte stanowiska pracy.

. Zadania Skarbnika to w szczegdicio

1) kontrasygnata swviadczéd woli skladanych w imieniu Gminy, %eli mog one
spowodowa powstanie zobowkzan pienkznych,

2) opracowywanie projektow przepisbw wesmanych dotycacych zapewnienia
prawidtowaci gospodarki finansowej oraz ewidencji ¢gowej, kalkulacji kosztéw
I sprawozdawczi finansowej,

3) nadzorowanie i koordynowanie prac dotmzh planowania i ustalania projektu
budzetu,

4) terminowe opracowywanie projektu et Gminy,

5) nadzorowanie i koordynowanie prac dotmxh funkcjonowania Funduszu
Soteckiego,

6) opracowywanie uktadu wykonawczego betth Gminy | przekazywanie bezpednio
po jego uchwaleniu do realizacji odpowiednim staisgam ijednostkom
organizacyjnym Gminy,

7) czuwanie nad prawidiawealizacy budzetu,

8) opracowywanie okresowych analiz, informacji iraapozda budzetowych oraz
rocznych sprawozaiaz wykonania buzktu i gospodarki pozabaetowe),

9) przygotowywanie projektéw zmian w higtie,

10) przekazywanigrodkow finansowych jednostkom hitetowym,

11) kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagdbetowej,

12) udzielanie instrukfar i pomocy oraz prowadzenie niednych uzgodnig
z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywanivanglw finansowych tych
jednostek,

13) zatwierdzanie planéw finansowych jednostek oi@gcyjnych Gminy,

14) zatwierdzanie preliminarzy finansowych spdzanych przez poszczegolne
stanowiska pracy w Uetlzie,

15) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkaofiamizacyjnych Gminy,

16) dokonywanie kontroli kasy Ugdu,

17) kontrola stanowiska pracy obstugpggo Fundusz Sotecki z uwzdhieniem
terminowdci obstugi wnioskéw, w tym pod wzglem merytorycznym (wielkd
Funduszu i jego przeznaczenie oraz prawo do skiadamosku),

18) nadz6r nad przeprowadzaniem kontroli podatkowejpodatnikéw podatku od
nieruchoméci,



19) organizacja i monitorowanie przebiegu Zbly przygotowawczej podlegtych
pracownikow,

20) udzielanie pracownikom i jednostkom peranym z budetem instruktau w zakresie
obowiazujacych przepiséw finansowych,

21) wykonywanie innych zadavynikajacych z odgbnych przepisow,

22) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wojta.

§14

Przy wykonywaniu zade okreslonych w 8 12 — 13 osoby zatrudnione na stanowlskac
wspomagajcych kierowanie Urgdem wspétpracujze soh.

§15

1. Do Gminnego Zespotu Zaradzania Kryzysowego — symbol ,ZK” - nalezy :

1) Opracowywanie i aktualizacja planow reagowamaysowego

2) monitorowanie wysgpujacych kksk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacii,

3) realizowanie procedur i programow reagowaniaasie stanu kkki zywiotowej,

4) realizowanie polityki informacyjnej zazanej ze stanemddki zywiotowej,

5) przekazywanie do wiadorém publicznej informacji zwjzanych z zagreeniami,

6) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywanialdrmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

7) wspotdziatanie z podmiotami prowadymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne.

2. Gminny Zesp6t Zardzania Kryzysowego tworzyeido pomocy Wéjtowi w dziataniach
majcych na celu zapobieganie skutkomeskli zywiotowych oraz pomocy w ich
usuwaniu.

3. Gminny Zespot Zarrlzania Kryzysowego dziata w oparciu 0 Gminny Plamzzizania
Kryzysowego

8§16

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych —wykonuje zadania:
1) Petnomocnik Ochrony— symbol ,SK” - w zakresie:

a) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tyapewnianie ich ochrony
fizycznej,

b) zapewnienia ochrony systemow i sieci informatych, w ktorych s
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane Ilub praskaze informacje
niejawne,

c) opracowywanie Planu ochrony du i nadzorowanie jego realizacji,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz mtzeegania przepisow o ochronie
tych informaciji,

e) okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i obiegkumentow,

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony infoanaiejawnych,

g) prowadzenie pogbowar sprawdzacych wobec o0sob zatrudnionych Ilub
zatrudnianych na stanowiskach zmanych z dogpem do informacji niejawnych,

h) prowadzenie wykazéw o0sOb upowm@onych do dospu do informacji
niejawnych, posiadagych stosowne pwiadczenie bezpiecastwa.



2. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych kiexujPionem Ochrony Informacji
Niejawnych, odpowiada za dziatakéo Pionu Ochrony, w strukturze ktorego dziata
kancelaria tajna Urzlu.

3. Kancelaria Tajna wykonuje zadania

1)

2)
3)

4)
5)

6)

rejestrowanie  dokumentow niejawnych  otrzymywdmyc wysylanych  oraz
wytworzonych na potrzeby wewtnzne Urzdu,

wysytanie dokumentow niejawnych wytworzonych veddizie do adresatow,
udosgpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych tylkenloom uprawnionym
(posiadaicym pcwiadczenie bezpiecastwa),

prowadzenie bigcej kontroli postpowania z dokumentami niejawnymi w ddzie,
kompletowanie dokumentow oraz przygotowywaniet alo archiwizacji oraz
stosownie do ustateich przechowywanie okresowe, wedtug potrzeb omgyjnych,
wykonywanie poleaePetnomocnika ochrony informaciji niejawnych.

Rozdziat VI
Szczegobtowe zakresy dziatania samodzielnych stansWi
i wieloosobowych stanowisk pracy

§17

Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,USC” - wykonuje zadania

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

rejestracja urodze zgonow i matenstw,

prowadzenie kgg stanu cywilnego i ich aktualizacja na podstawieepisow o aktach
stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opfeizego,

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw daagsstanu cywilnego,

przyjmowanie do protokétu zgtoszeo urodzeniu si dziecka i przekazywanie
wiasciwemu organowi USC,

przyjmowanie éwiadczér o wshpieniu w zwihzek makenski, o nazwiskach
matzonkéw po zawarciu zweku matenskiego, o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku
nazwiska mza matki, zmianie imienia dziecka, powrocie do naka&i noszonego
przed zawarciem rozazanego madenstwa,

wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnego dvzimdcze dotyczcych tych aktow,
ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianigdrektow stanu cywilnego,

organizowanie jubileuszy 50-leciazycia matenskiego,

prowadzenie spraw z zakresu przepiséw o zmiam@n i nazwisk,

10) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Woijta.

§18

Stanowisko ds. obrony cywilnej oraz bezpiechstwa i higieny pracy wykonuje zadania:

w zakresie obrony cywilnej— symbol ,,0C":

1)
2)
3)

4)

planowanie dziatalrsoi w zakresie zadaobrony cywilnej,

opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy,

organizowanie szkate ¢wiczen obrony cywilnej, a take szkolenia ludriei
w zakresie powszechnej samoobrony,

prowadzenie spraw obrony cywilnej, w tym wykomywe zada zwigzanych
Z podwyszory gotowacia obronra Gminy,



5) koordynacja przedsizig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
przeprowadzania akcji ratunkowej oraz likwidacjiuttow klgsk zywiotowych
I zagrazen srodowiska,

6) prowadzenie spraw zgaanych z ochranprzed késkamizywiotowymi, powodziami,
w tym przygotowywanie zasdzen o ewakuacji z obszaréw bezpednio
zagraonych,

7) zapewnienie obstugi Gminnego Zespotu ddrania Kryzysowego,

w zakresie spraw bezpieczestwa i higieny pracy — symbol ,.Bhp™

8) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw i zasadvbhjszedzie,

9) wspotpraca z wikziwymi stanowiskami lub osobami w zakresie orgawiania
szkolen w dziedzinie bezpiechstwa i higieny pracy oraz zapewnianie $ciave]
adaptacji nowo zatrudnianych pracownikéw,

10) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy orazeptrzegania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy,

11) biezace informowanie Woéjta o stwierdzonych zaggoiach zawodowych oraz
przedktadanie wnioskow zmierzaych do usuwania tych zagse,

12) sporadzanie co najmniej raz w roku okresowych analizpiezéstwa i higieny
pracy zawieraicych propozycje przedsizie¢ technicznych i organizacyjnych
majcych na celu zapobieganie zaggniom zycia i zdrowia pracownikOw oraz
poprave warunkow pracy,

13) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji zwmju Urzdu z uwzgtdnieniem
poprawy stanu bezpieargwa i higieny pracy,

14)udziat w ocenie zaten i dokumentacji dotycgych modernizacji Urgu oraz
zgtaszanie wnioskow dotygzych poprawy zasad bhp.,

15) opracowywanie wewirznych zarzdzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych
dotyczicych bhp. oraz ustalanie zadasob kierujcych pracownikami w zakresie
bhp.,

16) opiniowanie szczego6towych instrukcji dotycygch bhp. na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

17) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przegjwanie dokumentéw dotygzych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych i podejrze takie choroby, a tak
przechowywanie wynikow bada pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

18) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowegr&k wihze sk z wykonywam
praa,

19) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkarajmupcymi sk pomiarami stanu
srodowiska pracy oraz z lekarzem sprayeym profilaktyczm opieke zdrowotra nad
pracownikami, a w szczegOlém przy organizowaniu okresowych badkekarskich
pracownikow,

20) inicjowanie i rozwijanie na terenie 4du r&nych form popularyzacji problematyki
bhp. i ergonomii,

21) doradztwo w zakresie stosowania przepiséwaada®styczcych bhp.

§19
Stanowisko ds. ewidencji ludnéci, dowodow osobistych, spraw obronnych
i obywatelskich — symbol ,SO” - wykonuje zadania:

1) prowadzenie ewidencji ludéd, w tym spraw zwjzanych z zameldowaniem
i wymeldowaniem,
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

udzielanie jawnych informacji dotygzych ewidencji ludngci, w tym wydawanie
zaswiadcze z akt ewidencji ludn<ei,

prowadzenie rejestru wyborcow,

rejestracja przedpoborowych, udziat w przygotowa przeprowadzaniu poboru oraz
wykonywanie innych czynrigci wynikajacych z ustawy o powszechnym obazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

zapewnienie funkcjonowania systemu kierowaniaroohbdcia w Gminie,
w szczegOInéci zapewnienie statego #yru i stanowiska kierowania,

zapewnienie gotowoi Gminy w ramach systemu obronnegm$teva do realizacii
zada umazliwiajacych rozwingcie sit zbrojnych, w szczegolda organizowania
Akcji Kurierskiej,

wykonywanie zada zwiazanych z planowaniem i nakladaniem na terenie Gminy
obowiazku §wiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

wydawanie  dowodéw  osobistych i  prowadzenie  sprawynikajacych

z obowhzujacych w tym zakresie przepisow.

§ 20

Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych, obslugRady Gminy, informatyki
i promocji Gminy — symbol ,,Or” wykonuje zadania:

1. w zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie sekretariatu \dda,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji, w tyradadér nad sprawnym obiegiem

korespondenciji i dokumentéw wptywaaych do sekretariatu Ugdu,

prowadzenie wszelkich spisow, rejestréw, ewiglengie zastrzeonych do

kompetenciji innych stanowisk, w szczegdlkia

a) zbioru upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Wajta,

b) rejestru udzielonych upowaien i petnomocnictw,

c) ewidencji porozumie zawieranych przez Gminz organami administraciji
rzadowej, i jednostkami samaydu terytorialnego,

d) ewidencji wydanych materiatdw biurowyahodkow czystéci, odziery roboczej,

e) rejestru wydanych delegacji ghowych,

f) rejestru dokumentéw podanych do publicznej wrad&ci poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszg

g) rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

h) rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

i) rejestru komitetéw spotecznych,

J) rejestru umow zawieranych przez Wojta,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikowetu i kierownikdw gminnych

jednostek organizacyjnych, z vagizeniem dyrektoréw szkét, ktérych sprawy kadrowe

prowadzi Zespot Administracyjny diaty,

przyjmowanie zezma swiadkéw do celéw emerytalno-rentowych pracownikéw,

z wylaczeniem zeznadotyczicych pracy w gospodarstwach rolnych,

prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych,

prowadzenie szkate doksztalcania zawodowego pracownikow  ddiz

i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw dotygz/ch pieczci i drukow,

prowadzenie archiwum Wdu, spraw zwjzanych z kasagj akt oraz ich

przekazywaniem do Archiwum Rstwowego,
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10) analiza potrzeb Ugdu i precyzowanie zamoéwie zwigzanych z zaopatrzeniem
materialowym i technicznym oraz konserwagyyposaenia Urzdu, dokonywanie
zakupoéw,

11) udostpnianie zainteresowanym dokumentow @glorych w Statucie Gminy,

12) prenumerata czasopism i zakup wydawnictw dizpb Urzdu przygotowywanie
warunkéw materialno-technicznych niedinych do przeprowadzania wyborow
powszechnych, referendéw, konsultacji, wyborow @al Boteckich,

13) przyjmowanie skarg i wnioskOw oraz prowadzesjestrow w tym zakresie,

. w zakresie obstugi Rady Gminy:

1) prowadzenie rejestrow, zbioréw i ewidencji:
a) rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii KomiBjady,
b) zbioru protokotow z obrad ses;ji i posieflZz@misji,
c) ewidencji dwiadczeé radnych oraz archiwizacja tej ewidencji,
d) ewidencji wnioskow i interpelacji radnych,
e) ewidencji skarg i wnioskow przyjmowanych przes}

2) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

3) wykonywanie czynniei zapewniagicych Przewodniccemu Rady kierowanie jej
pracami,

4) sporadzanie protokétow z obrad ses;ji i posiegikomisiji,

5) przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw i interpglaadnych do realizacji wedtug
wiasciwosci,

6) przekazywanie materiatbw do organéw nadzoru iopgoblikowania w Dzienniku
Urzedowym,

7) przygotowywanie projektow uchwat, ktorych pegrg jest inicjowane przez Rad

8) obstuga jednostek pomocniczych Gminy,

. w zakresie informatyki:
1) prowadzenie spraw informatyzacji @du, w tym:
a) ewidencjonowanie stosowanych systemow, programi@encji oprogramowa
I baz danych,
b) administrowanie siegi (ustalanie praw dogbu do danych, konserwacja,
zabezpieczanie danych)
c) wdraanie systemoOw i programow informatycznych, wdrde nowych
rozwiazan informatycznych,
d) instalacja oprogramowania,
e) opracowywanie instrukcji prowadzenia baz darnwidsnych,
f) opracowywanie zasad archiwizowania danych i zmgranie wydrukow,
g) archiwizowanie danych z pagni komputeréw oraz z serwera sieciowego,
h) archiwizowanie oprogramowania
1) redagowanie i prowadzenie strony internetoweredu, w tym przekazywanie
informacji ze stanowisk pracy, tam gdzie istnigjki bbowhzek,
2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
3) zabezpieczanie danych komputerowych przededest oséb nieupowaionych
(nadawanie hasetzytkownikom oraz ich bigaca aktualizacja),
4) obstuga wewgtrznej sieci w Urzdzie, w tym analizowanie stanu wyp@saia
w sprzt komputerowy i towarzyszy oraz planowanie zakupu tego spwz
i oprogramowa,
5) biezaca konserwacja i usuwanie uszkodlzprz;tu komputerowego i towarzyszego.
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4. w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu, zdrowia oraz turystyki:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowidtuky fizycznej i sportu, w tym

dbatai¢ o wiaciwe utrzymanie i funkcjonowanie gminnych obiektéportowych,

wydawanie zezwofena organizagjimprez masowych,

wydawanie zezwoiena zbiorki publiczne,

prowadzenie spraw kultury zagianych z podlegkeia stwzbowa kierownikow

samoradowych instytucji kultury wobec Wojta, w tym kompbevanie sprawozda

z dziatalndci, planéw pracy, itp.

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury

prowadzenie spraw promocji Gminy oraz sprawsiyii i agroturystyki,

prowadzenie rejestru kwater agroturystycznyez @widencji pél biwakowych,

wspoOtpraca z organizacjami pozgtawymi, w tym:

a) utrzymywanie bimcych kontaktdw pomidzy Gmim | organizacjami
pozaradowymi,

b) opiniowanie wnioskow pochogzych od organizacji pozagdowych,

c) doradztwo w sprawach dotyexch organizacji pozasdowych i zrédtach
finansowania projektéw sktadanych przez organizpogaradowe,

d) przygotowywanie dokumentacji do konkurséw ndizaaje zada publicznych na
podstawie przepiséw o dziatakw pozytku publicznego i wolontariacie oraz
wspoOtpraca z organizacjami realigeymi te zadania, w tym nadzorowanie
i weryfikacja sprawozda okresowych z realizacji zaflaprzez wytonione
w konkursie organizacje pozadowe.

§21

Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchoréciami, lokalami i gospodarki
przestrzennej — symbol ,GG.” - wykonuje zadania:

w zakresie geodezji:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie spraw zgdanych z podziatami nieruchol,

prowadzenie spraw zadanych z rozgraniczeniem nieruchaitio

prowadzenie numeracji padgkowej nieruchomszi,

prowadzenie nazewnictwa ulic,

wspotdziatanie  z  Powiatowym s@dkiem  Dokumentacji  Geodezyjnej
I Kartograficznej.

w zakresie gospodarki gruntami:
6) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruclomo
7) komunalizacja gruntow Skarbur3awa,
8) pozyskiwanie mienia na cele zwane z wykonywaniem zaflatasnych Gminy,
9) obrét nieruchomixiami komunalnymi, w szczegoélém sprzeda, w tym lokali

mieszkalnych, oddawanie gruntow wzytkowanie wieczyste wraz ze sprzega
budynkow i budowli, przekazywanie nieruchaoiokomunalnych na potrzeby Skarbu
Paistwa oraz innych ni Gmina jednostek samadu terytorialnego, wyposganie
w nieruchoméci gminnych jednostek organizacyjnych posiadggh osobowéd

prawn, itp.,

10) przekazywanie nieruchose w trwaty zarad gminnym jednostkom organizacyjnym

nie posiadajcym osoboweci prawnej,

11) wydziepawianie, wynajmowanie, zyczanie i przekazywanie do korzystania

nieruchoméci komunalnych i lokali gytkowych pozostacych w gminnym zasobie
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nieruchoméci osobom fizycznym, prawnym i jednostkom pomocwioz ustalanie
optat i czynszéw z tego tytutu oraz ich aktualizaggodnie z treia zawieranych
w tych sprawach umow cywilnoprawnych,

12) zapewnianie w miar potrzeby wyceny nieruchord gminnych przez
rzeczoznawcow maikowych,

13) naliczanie i aktualizacja optat zaytkowanie wieczyste gruntow i trwaly zaw
gruntami,

14) korzystanie przez Gmyrz prawa pierwokupu,

15) naliczanie optat adiacenckich,

16) prowadzenie spraw wieczysto4gowych dotyczcych nieruchomgci gminnych

17) skladanie informacji o stanie mienia komunatmeggodnie z art. 120 ustawy
o finansach publicznych.

w zakresie planowania przestrzennego:

18) opracowywanie projektow miejscowych plandéw zgmlarowania przestrzennego
oraz zmian w tych planach,

19) przyjmowanie wnioskéw oraz kompletowanie danyichmaterialtéw dotycacych
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

20) wspélpraca z projektantami w zakresie sgpdwania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

21) sporadzanie analiz i ocen dotygzych zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

22) przygotowywanie projektéw uzgodnie opinii zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym oraz politglprzestrzenmgmin ssiednich,

23)rejestrowanie i przechowywanie miejscowych ¢@lan zagospodarowania
przestrzennego oraz archiwizacja materiatéw z twiazanych,

24) przygotowywanie projektéw rozstrzygéi zwiazanych z ustalaniem warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu,
25) prowadzenie spraw zawianych z naliczaniem optat z tytulu wzrostu wscio
nieruchoméci w zwiazku ze zmiaa w planie zagospodarowania przestrzennego,
26) wydawanie zaviadczéd 0 przeznaczeniu gruntdbw w miejscowym planie
zagospodarowania,

27)wydawanie wypiséw i wyrysOw z miejscowych plandzagospodarowania
przestrzennego,

28) podejmowanie dziatazmierzagcych do poprawy estetyki zabudowy

29) prowadzenie spraw zywianych ze Studium UwarunkowaZagospodarowania
Przestrzennego.

w zakresie innych spraw:

30) realizowanie zada z zakresu ustawy 0 ubezpieczeniu spotecznym mdnik-
realizowanie obowizku sporadzania umow dzieawy gospodarstw rolnych
zawieranych w celu uzyskantaviadczéh z KRUS oraz potwierdzanie zawarcia tych
umow i zgtaszanie tych umow do ewidencji gruntéwvpadzonej przez Starostwo.

31) coroczna aktualizacja danych w wykazach gogpbda wiacicieli dziatek rolnych
dla potrzeb statystycznych.
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§ 22

Samodzielne stanowisko ds. ochron§rodowiska i rolnictwa — symbol ,RS” — wykonuje
zadania:

1) wykonywanie zada w dziedzinie ochrony przyrody, ochronjrodowiska, wod
publicznych, nadzornad odpadami i wydobywania kopalin— w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami, a w szczegohaoz ustawami:

a) ochronie przyrody,

b) Prawo ochronyrodowiska,

c) Inspekcji ochrongrodowiska,

d) Prawo wodne,

e) zbiorowym zaopatrzeniu w wedzbiorowym odprowadzanigciekéw,
f) odpadach,

g) utrzymaniu porgdki i czystagci w gminach,,

h) Prawo geologiczne i gornicze,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady w celu wxpadzania form ochrony
elementow przyrody nie chronionych innymi aktanawa,

3) prowadzenie spraw zwdanych z wycink drzew na wniosek wiaicieli gruntow
i zaradcow drég publicznych,

4) sporadzanie planéw ochronyrodowiska na terenie Gminy, realizacja zafotych
plandw,

5) prowadzenie rejestru informacji érodowisku i jego ochronie, udaghianie
informacji osrodowisku,

6) przygotowywanie do rozpatrzenia przez exlormacji o stanigrodowiska,

7) przygotowywanie projektéw decyzji:

8) o wyznaczeniu @&ci nieruchoméci umaziwiajacych dosip do wod ohbjtych
powszechnym korzystaniem,

9) nakazujcych wigcicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniegb Wwykonanie
urzadzen zapobiegaicym szkodom,

10) przygotowywanie do zatwierdzenia ugdd zawiechnyiedzy wigcicielami gruntow
dotyczicych zmian stanu wody na gruntach,

11) przygotowywanie propozycji dotygzych ustanowienia pomnikéw przyrody,
stanowisk dokumentacyjnych zytkbw ekologicznych i zespotow przyrodniczo-
krajoznawczych

12) opracowywanie planow gospodarowania odpadami teeenie Gminy oraz
przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzanianpla gospodarowania odpadami
przedsgbiorstw; aktualizacja tych planow,

13) opracowywanie, z udzialem stanowiska ds. gaspddkomunalnej, sprawozda
0 opakowaniach,

14) wydawanie opinii w zakresie wydobywania kopalirudzielania koncesji na ich
wydobywanie,

15) organizowanie ochrony przed zwigemi bezdomnymi oraz opieki bezdomnym
zwierztom,

16) wydawanie zezwobena utrzymanie psa rasy uznanej za agregywn

17) prowadzenie pogtowania i wydawanie decyzji administracyjnyclirodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizagrzedstwziecia znaczco oddziatuycego na
srodowisko lub mogcego znaczro oddziatywa nasrodowisko,

18) w zakresie inwestyciji:
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a)

b)

c)
d)

e)

f)

przygotowywanie przedsivzig¢ w zakresie budowy i modernizacji obiektow
inzynierii wodnej i inwestycji sieciowych (wodeagji, kanalizacja sanitarna
I deszczowa),

przygotowywanie wnioskdbw o wydanie decyzji o waach zabudowy
| zagospodarowania terenu oraz poz\iaia budow,

dbanie o sprawny przebieg prac gpstych i przygotowawczych, obstuga biurowa
inwestycji wymienionych w ppkt ,a”,

kompletowanie dokumentacji z inwestycji i jej zpchowywanie zgodnie
obowigzujacymi przepisami, #dz umowami o dofinansowaniesrodkami
zewrgtrznymi,

zapewnianie nadzoru inwestorskiego nad realizagjestycji,
opracowywanie projektéw dokumentoéw awanych z prowadzeniem pegbwai
0 zamoOwienie publiczne,

19) wspotdziatanie z wkaiwymi organami, przygotowywanie decyzji i opinii,
podejmowanie ok&onych przepisami dziala w szczegélngci w sprawach
wynikajacych z przepisow ustawy:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)
h)

ustawy o nasiennictwie,

ustawy o ochronie gbn uprawnych,

ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

ustawy o ochronie zwieqz

ustawy o zwalczaniu choréb zakgch, badaniu zwiest rzeznych i misa oraz
o Inspekcji Weterynaryjnej,

ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zaldsi — wydawanie opinii
w sprawach zalesienia i opiniowanie wnioskow rodmikw tych sprawach,
ustawy o lasach — wyktadanie planéwagizania laséw, przyjmowanie wnioskéw
I uwag, wspotdziatanie w zalesianiu gruntow prywatn

Prawo towieckie — wspotdziatanie w sprawach spgolarowania obwodéw
towieckich, ochrony i hodowli zwiesz.

§23

Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki komunalnemieszkaniowej, drogownictwa,
ochrony przeciwpazarowej i bezpieczéstwa publicznego — symbol ,GK” — wykonuje

zadania:

w zakresie gospodarki komunalnej:
1) wykonywanie zada o0 charakterze publicznym poprzez Aee zaspakajanie
zbiorowych potrzeb ludrgi w drodzeswiadczenia ustug powszechnie dgstych,
w tym:

a)

b)

c)
d)

dostarczanie odbiorcom wody spehgaj obowizujace normy sanitarne;
wspotpraca z TerenawStacy Sanitarno Epidemiologicanw zakresie bigcej
kontroli jakasci wody,

prowadzenie biacych prac remontowych 1 konserwacyjnych adzen
wodochagowych i kanalizacyjnych (kanalizacji sanitarnej@szczowej), usuwanie
awarii,

prowadzenie dokumentacji wydobycia i sprzsdaody,

zawieranie umow z odbiorcami, zaktadanie na fawds zawartych uméw kart
odbiorcow wody i kanalizacji, ewidencjonowanie nartkch stanow zycia po
okresie rozliczeniowym i przekazywanie stanOwzynia na stanowisko ds.
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9)
h)

)

naliczania i poboru od poszczegdlinych odbiorcowesmakci za zuyta wode

i odebranécieki,

organizowanie i nadzorowanie pracy konserwata@dadocagow i kanalizaciji,
nadzorowanie poprawlo prowadzenia eksploatacji wodegow i sieci
kanalizacyjnej oraz zapewnianie prawidtowego stdadhnicznego obiektow
i urzadzen w hydroforniach i pompowniach,

podejmowanie dziatew celu ograniczenia kradzyewody

utrzymanie porglku na nieruchomiiach hydroforni, oczyszczalnéciekow
I pompowniach,

przygotowywanie warunkéw technicznych na pggyenie do gminnej sieci
wodochgowej i kanalizacyjnej przytzy i przykanalikbw do budynkdéw
prywatnych, naliczanie opfat partycypacyjnych zare/icza

ewidencjonowanie zbiornikébw bezodptywowych (stgnoraz przydomowych
oczyszczalnciekow,

2) przygotowywanie do zatwierdzania taryf oraz fegunu dostarczania wody,
3) Prowadzenie spraw dotygxch eksploatacji i utrzymania gminnego wysypiska
smieci, w tym:

a)

przeprowadzanie pepowar w celu wyboru wykonawcy do wywozu odpadow
statych i ptynnych,

nadzor nad biacym utrzymaniem wysypiska przez wybranego wykorawc
zawieranie umow na odbior odpadow,

zapewnianie odbiorémieci z catego terenu Gminy,

ewidencjonowanie ifgi skladowanych na wysypisku odpadow,
zakup, ewidencja i rozmieszczanie w terenie Gmpojemnikéw (koszy) do
przefgciowego skitadowania odpadow statych,

przygotowywanie decyzji nakazgych usuwanie odpaddéw z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk

4) Realizacja planow gospodarowania odpadami nanier Gminy, wspétdziatanie
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ochrémyglowiska.

w zakresie drog:
5) prowadzenie i zatatwianie spraw, hfjeego utrzymania, remontdw i modernizaciji
drog, wspoétpraca w tym zakresie z odpowiednimi g@dgami drog gminnych,
powiatowych i drogi wojewddzkiej), a w tym:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
¢)

h)

prowadzenie sprawswietlenia ulicznego,

dbata¢ o prawidtowe oznakowanie drog,

dbald¢ o stan techniczny chodnikdéw i przepustow, prowadzepraw w tym
zakresie,

nadzér nadiwiadczeniem ustug w zakresie hieego utrzymania, remontow
i modernizacji drég, utrzymaniem zadrzewiezakrzewié w pasach drogowych
nadzorowanie i prowadzenie dziataviazanych z zimowym utrzymaniem drog,
prowadzenie ewidencji drog gminnych i ewidengwomnie danych
techniczno-eksploatacyjnych drég, obiektoweymerskich i uradzeh w pasie
drogowym,

przygotowywanie projektow decyzji zezwalajch na zajcie pasa drogowego

i ustalapcych optaty za zafie pasa drogowego oraz optaty z innych tytutdw
okreslone innymi przepisami,

prowadzenie spraw dotyga/ch zagcia pasa drogowego, w tym na zjazdy z drog
na cele nie zwizane z gospodagkdrogows, na ustawianie reklam, itp.
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w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej:

6) administrowanie budynkami i lokalami komunalnymna tym budynkiem Urzdu,
a take prowadzenie spraw ubezpieczenia budynkow i miéniany,

7) prowadzenie kskek administrowanych obiektow,

8) wykonywanie przewidzianych prawem przgfiw, napraw i remontow
w administrowanych budynkach,

9) prowadzenie spraw zg#aanych z wynajmowaniem mieszkav tym:
a) wspolpraca ze SpoteczKomisjg Mieszkaniow i jej obstuga biurowa,
b) przygotowywanie list os6b zakwalifikowanych dgnajcia lokalu mieszkalnego

lub socjalnego,
C) przygotowywanie umow najmu i ich aktualizacja,
d) rozwhzywanie umow,
e) przygotowywanie warunkéw wymaganej ustawowo ygoawieranej z osobami
zalegagcymi w ptaceniu czynszu,

10) analiza danych finansowych niedhych do opracowywania wieloletnich programow
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy orazlama stawek czynszow
i optat obowazujacych w tym zakresie,

11) prowadzenie spraw zawianych z funkcjonowaniem wspdlnot mieszkaniowych
z udziatem Gminy,

12) ustanawianie oglonej wtasnéci komunalnych lokali mieszkalnych zytkowych.

w zakresie ewidencji dziatalnéci gospodarczej:

13) prowadzenie ewidencji dziatakwp gospodarczej poprzez wydawaniesvziadcze
o dokonanych wpisach i zmianach rasfacych w tych wpisach oraz wyldlanie
przedsgbiorcow prowadzcych swog dziatalng¢ na podstawie wpisu do tej
ewidencji,

14) przekazywanie danych ewidencyjnych d&diawi Statystycznemu, Naczelnikowi
Urzedu Skarbowego i Oddziatowi ZUS,

15) prowadzenie akt ewidencyjnych przetgrcow

16) udzielanie jawnych informacji dotygz/ch zarejestrowanych  podmiotéw
gospodarczych,

17)wspotpraca z whaiwymi urzgdami i jednostkami w sprawach zwanych
z funkcjonowaniem przeddiorcow wpisanych do ewidencji dziatakod
gospodarczej,

18) wykonywanie okrdonych przepisami prawa czynitd kontrolnych wobec
przedsgbiorcow zarejestrowanych w ewidencji dziataloiogospodarczej,

19) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwole@ wykonywanie krajowego
zarobkowego przewozu 0sob.

w zakresie spraw zwazanych ze sprzedz napojéw alkoholowych:

20) rozpatrywanie wnioskdw o wydanie zezwolea sprzeda napojow alkoholowych
I przygotowywanie zezwofeodpowiedniej kategorii,

21) wydawanie decyzji 0 wygaszaniu i cofaniu zezafol

22) naliczanie optat za korzystanie z zez\iala sprzedaalkoholu,

23) kontrolowanie prawdziwéoi oswiadczér sktadanych przez podmioty prowade
sprzeda alkoholu o wysokgci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu,

24)wydawanie zaviadczeér przedstbiorcom o0 wniesieniu opftat za korzystanie
z zezwol@ na sprzedanapojéw alkoholowych,

25) wspoétpraca z GminrKomisja Rozwizywania Problemow Alkoholowych.
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w zakresie inwestycji:

26) przygotowywanie przedsvzi¢e¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej, wnty
budowy i modernizacji drég oraz budownictwa miesi@avego i obiektow
uzyteczndgci publicznej, w tym dbakié o sprawny przebieg prac wphych
I przygotowawczych,

27) przygotowywanie wnioskow o0 wydanie decyzji o rwikach zagospodarowania
terenu, pozwolé na budow oraz decyzjsrodowiskowych

28) obstuga biurowa realizowanych inwestycji,

29) kompletowanie dokumentacji z inwestycji,

30) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad raggiznwestyciji,

31) opracowywanie projektéw dokumentéw dotmxh prowadzenia pagiowania
0 zamowienie publiczne.

w zakresie bezpiecaistwa publicznego, ochrony zabytkéw, cmentarzy:

32) nadzor i prowadzenie spraw zmanych z ochran przeciwpagarowa, w tym
prowadzenie ewidencji gminnych jednostek OSP,

33)wspodtpraca z Komendantem Gminnym Ochotniczycinazys Pazarnych oraz
jednostkami OSP. z terenu Gminy, w tym obstuga dviar prowadzonych spraw
z zakresu p.po

34) prowadzenie spraw bezpieigiva publicznego, wspétdziatanie z odpowiednimi
organami w celu poprawy stanu bezpidgstea na terenie Gminy.

35) prowadzenie spraw zazianych z ewidencjonowaniem zabytkow.

36) Prowadzenie spraw w zakresie sprawowania opeimiejscami parati narodowej,
cmentarzami wojennymi i grobami, w tym prowadzeswedenciji.

§24

Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opta dodatkow mieszkaniowych
oraz ksiggowdaci podatkowej — symbol ,, KP.” — wykonuje zadania:
1) Sporadzanie wymiaru podatku od nieruchoduoip podatku rolnego, s@ego, 4cznego
zobowihzania pienjznego oraz optat lokalnych od oséb fizycznych, prasiin
i jednostek nie posiadgjych osobowsgci prawne.
2) Prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie rmfmtycznym i kartotekowym
(karty gospodarstw, nieruchokuoy, podatku lénego, rejestry przypisow i odpiséw

podatkowych).

3) Prowadzenie spraw ulg i zwolhieustawowych — w podatku rolnym, ulg
inwestycyjnych, ulg z tytutu nabycia gruntow, ulgtnierskich i z tytutu odtogowania
gruntow.

4) Sporadzanie informacji do sprawoziala wymiaru nalenaosci i zastosowanych ulg.

5) Sporadzanie informacji o utraconych dochodach z tytuluolnien ustawowych
i udzielonych ulg.

6) Prowadzenie czyndo kontrolnych w zakresie rzetelém zgtaszanych danych
0 przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie tkadinterenowych podmiotéw
opodatkowanych podatkiem od nieruchagio

7) Wydawanie zawiadczé:

a) niezaleganiu w optacie podatkow i optat orgzhego zobowizania pieniznego,
b) optacaniu sktadek na Fundusz Ubezpieczenia &puégo Rolnikdw,
C) posiadaniu gospodarstwa rolnego i o dochodoigospodarstwa rolnego,

8) Przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji admeiracyjnych dotycacych zwrotu

podatku akcyzowego producentom rolnym,
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9) Wspdldziatanie z uerlami skarbowymi w zakresie sprawdzania i przekapyava
wnioskow NIP.
10) Opracowywanie wzoréw decyzji wymiarowych.
11) Prowadzenie kggowasci w systemie informatycznym i kartotekowym podatku
rolnego, Iénego, od nieruchordoi i tacznego zobowzania piengznego.
12) Prowadzenie wymiaru oraz &gowasci podatku odrodkow transportowych.
13) Prowadzenie bigcej analizy realizacji wptywow z tytutu wymierzortygodatkow
i optat, w tym stata ocenia terminogad wptywania dochodow.
14) Prowadzenie windykacji zalegto podatkowych.
15) Prowadzenie spraw w zakresie:
a) umorza zalegtéci podatkowych i odsetek za zwigk
b) odraczania termindéw ptatém podatkow,
c) rozkiadania na raty naleosci podatkowych i naliczania optaty prolongacyjnej.
16) Organizowanie inkasa, rozliczanie softysow Draeych podatkow, uzgadnianie
obrotéw i sald w kontokwitariuszach.
17) Obliczanie prowizyjnych wynagrodzesottysom i prowadzenie ewidencji tych
naliczeh.
18) Prowadzenie spraw pomocy publicznej, w tym:
a) sporzadzanie sprawozdaeo udzielonej pomocy i zalegioach podatkowych,
b) sporadzanie wykazow o udzielonej pomocy zgodnie z ustaw finansach
publicznych, wywieszanie wykazéw na tablicy ogtasze
19) Prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych,mu ty
a) przyjmowanie wnioskow i obliczanie wysdkododatkéw mieszkaniowych,
b) przygotowywanie decyzji przyzrmape] dodatek mieszkaniowy Ilub decyzji
odmownej oraz decyzji wstrzynugej wyptat; dodatku,
c) sporadzanie list wyptat dodatkow,
d) prowadzenie ewidencji dodatkéw mieszkaniowych,
e) sporzdzanie bilansu potrzeb w zakresie dodatkéw miesekamch.

§25

Wieloosobowe stanowisko ds. kgjowdsci budzetowej — symbol ,KB.” — wykonuje
zadania:

1) Sporadzanie list ptac pracownikéw Ugdu wraz z rozliczaniem nalecsci z tytutu
ubezpieczeé spotecznych, zdrowotnych oraz podatku dochodowemgb o0so6b
fizycznych.

2) Wydawanie zawiadczéh o0 wysokdci wynagrodzé pracownikédw i bylych
pracownikow,

3) Rozliczanie zaliczek, delegacji showych i ryczaltdow za iywanie samochoddéw
prywatnych do celdw siibowych.

4) Prowadzenie ewidengjiodkdw trwatych.

5) Gospodarowanie drukargistego zarachowania.

6) Prowadzenie list wyptat diet Przewodnicgmu Rady, radnym, sottysom.

7) Sporadzanie list wyptat sottysom za inkaso zobgweh pieniznych.

8) Prowadzenie rozlicke z tytutu zawieranych przez Gminuméw zlecé, umow
0 dzieto i uméw cywilno-prawnych.

9) Obstuga finansowo-kgijowa budetu; analityka do rachunkéw i fundusgsodkow
specjalnych, w tym obstuga finansowodggwa Funduszu Soteckiego.
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10) Obchzanie nalenoscia i prowadzenie rozlicze z odbiorcami za pobranwocdk
i odebranescieki, na podstawie ewidencji zycia wody i odebranychsciekdw,
przekazanej po okresie rozliczeniowym przez staskovds. gospodarki komunalnej.

11) Prowadzenie kggowasci dochodow bugetowych w zakresie poboru wody,
odprowadzania sciekbw, obrotu nieruchomdoiami komunalnymi, czynszow
z nieruchoméci komunalnych, optat rocznych zaytkowanie wieczyste gruntow, za
eksploatagj kruszywa, optat adiacenckich, umow leasingowych.

12) Prowadzenie windykacji fakturowanych ralesci pienkznych.

13) Sporzdzanie i przedktadanie zwierzchnikowi ghowemu kwartalnych informaciji
0 powstagcych zalegtéciach we wnoszeniu naleosci z wszelkich tytutow.

14) Ewidencjonowanie wptat za pragka wodocigowe i kanalizacyjne oraz wptat na
budowe wodochgow i kanalizacji (optaty partycypacyjne).

15) Prowadzenie ewidencji sprzega zakupow oraz rozliczepodatku VAT.

16) Pobieranie optaty skarbowe.

17) Wykonywanie planéw finansowych i rozliczaniefiwszu socjalnego Ugdu,

18) Obstuga finansowo-kgjowa zada inwestycyjnych i remontowych oraz funduszy
i srodkéw specjalnych.

19) Prowadzenie kasy.

20) Przygotowywanie wnioskéw i opracowywanie staisww sprawach stosowania
przez Urzdy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkd®dacych
w catasci dochodami Gminy.

§ 26

Samodzielne stanowisko dsswiadczei rodzinnych — symbol — SR.” — wykonuje
zadania:

1) Przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie decyzjiprasvach:

a) zasitkow rodzinnych i dodatkow do zasitkdw raagich,
b) zasitkéw pietgnacyjnych,
c) swiadcze pielegnacyjnych.

2) Zakladanie i prowadzenie dokumentacji osOb pakieych i ubiegajcych sé
o swiadczenia rodzinne, zaliczki alimentacyjne i jediamwe zapomogi z tytutu
urodzenia s dziecka.

3) Wstrzymywanie wyptaty swiadczér rodzinnych w przypadku wygtienia
okolicznaci magcych wptyw na prawo déwiadczé.

4) Prowadzenie pogtowania wobec o0sOb zobamanych  déwiadczenia
alimentacyjnego na podstawie tytutu wykonawczeguel]i egzekucja prowadzona
przez komornikaglowego jest bezskuteczna,

5) Przyznawanie zaliczki alimentacyjnej dla osébnatie wychowujcych dzieci,
uprawnionych doswiadczenia alimentacyjnego na podstawie tytutu vigteczego,
ktérego egzekucja jest bezskuteczna.

6) Zadanie zwrotu $wiadczér nienalgnie pobranych, w tym z Funduszu
Alimentacyjnego.

7) Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz bi@gnie dwiadczeé
majatkowych dheznikow alimentacyjnych.

8) Przekazywanie informacji o niesptaconych zola@amiach dtanika alimentacyjnego
(Krajowy Rejestr Dlugow).

9) Odprowadzanie sktadek z ubezpieczenia spoteczmagubezpieczenie emerytalne
i rentowe oraz skltadek na ubezpieczenie zdrowotdeswiadczér wskazanych
w ustawie gwiadczeniach rodzinnych.
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10) Sporzdzanie sprawozda rzeczowo-finansowych o zrealizowanyélwiadczeniach
rodzinnych i zaliczkach alimentacyjnych.

11) Dokonywanie miegcznych rozliczé dotacji przyznawanych na wyptawiadcze
rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j.

12) Sktadanie zapotrzebowana srodki finansowe z przeznaczeniem na realizacj
swiadcze rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 27

Wjt podpisuje osobcie pisma i dokumenty wychoglze na zewsirz, kierowane do:

1) naczelnych i centralnych organéw witadzy i adstiaicji pastwowej,

2) Sejmiku samorgowego, zwizkOw i porozumié komunalnych, stowarzysgegmin
oraz regionalnych izb obrachunkowych,

3) Rady Gminy i jej Przewodnigzego oraz do organdw innych gmin,

4) przedstawicielstw dyplomatycznych,

5) pisma, ktére ze wzgllu na swoj charakter mmjdwze znaczenie dla spraw
spoteczno-gospodarczych Gminy,

6) pisma, ktore wyraja stanowisko Wajta i stwierdzgpodgte czynndéci nalezace do
jego kompetenciji,

7) pisma, ktéregzwiazane z reprezentowaniem Gminy na zgwm

8) dotycz nawhzania, trwania i rozwzywania stosunku pracy pracownikow tum,

9) pisma stanowce odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnychzooalpowiedzi na
skargi i wnioski obywateli,

10) ddwiadczenia woli,

11) wewretrzne akty normatywne Ugdu i zaradzenia,

§28
Podczas nieobecka Waojta pisma wymienione w 8§ 27 podpisuje Seket@miny.
§29

Pisma kierowane do innych adresatéw, inndjcireinnym znaczeniu aiwymienione w § 27
podpisuj wiasciwi pracownicy, zgodnie z upowaieniem Wajta, stosownie do posiadanych
kwalifikacji | uprawnie.

§ 30

1. Pisma zastrzene do podpisu Wojta przygotowupracownicy Urzdu stosownie do
zakresu swego dziatania.
2. Przedktadagy pismo do podpisu stwierdza swoje autorstwo iwpwosé jego
przygotowania wtasnecznym podpisem po lewej stronie kopii pisma.
§31

Zasady podpisywania dokumentow finansowag@swych reguluje Instrukcja Obiegu
Dokumentéw opracowana przez Skarbnika Gminy.
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§ 32

Obieg, rejestracja, znakowanie, zywanie pieczci urzdowych, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentow odbywa sia zasadach okdlenych rozporzdzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnejlad organéw gmin i zwizkOw

miedzygminnych.

Rozdziat VIII
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskav

§ 33

Wijt przyjmuje interesantow w sprawach skargnioskow w kady piatek w godzinach
pracy Urzdu.

Sekretarz Gminy oraz pracownicy kdm przyjmuj interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw kadego dnia w godzinach pracy.

Nadzér nad terminowym i prawidlowym zalatwianieskarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz. W ramach nadzoru nad sposobem zatatwel@rg i wnioskOw Sekretarz
dokonuje péitrocznych analiz, ktérych wyniki przeatia Wojtowi.

Do przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskévap zastosowanie przepisy dziatu
VIl Kodeksu Postpowania Administracyjnego oraz rozpaazenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacjiypnowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46).

Ostateczna aprobata odpowiedzi na skéup wniosek naley do Sekretarza, jeli nie
jest zastrzeona do aprobaty Woijta.

Do aprobaty Wojta zastrzmne @ odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze
funkcjonowania Urgdu oraz jego pracownikOw, odpowiedzi na skargi iioski
skierowane przez postoéw, radnych i Wojewooraz odpowiedzi na skargi i wnioski
przyjete osobicie przez Waijta.

§34

Skargi wplywajce do Urzdu, a take zgtaszane ustnie do protokotu, winny¢ by
zarejestrowane w centralnym Rejestrze Skarg i Wedws Urzedu, zwanym dalej
.centralnym rejestrem”, prowadzonym na stanowisguatganizacyjnych.

Pracownik, po zarejestrowaniu skargi lub wnioskwcentralnym rejestrze, przekazuje
niezwtocznie do zatatwienia wieiwemu rzeczowo pracownikowi Ugdu, jezeli Wit nie
postanowi inaczej.

Jeeli skarga lub wniosek dotygzakresu dziatania #@ych stanowisk pracy, Sekretarz
wyznacza stanowisko, ktére po uzyskaniu Wyjen i opinii, przygotowuje odpowied

W przypadku gdy do rozpatrzenia skargi lub wkingest wigciwy inny organ lub
jednostka, pracownik ds. organizacyjnych proveagizcentralny rejestr niezwilocznie
przekazuje skarg lub wniosek wiéciwemu organowi, zawiadamig réwnoczénie

o tym skazacego.

§35
Osoby odpowiedzialne za zatatwianie skargi lubosku g zobowhzane do bigacego

przekazywania kopii udzielonych odpowiedzi do pracika ds. organizacyjnych
prowadacego centralny rejestr.
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Wszyscy pracownicy Uedu odpowiada za prawidlowy organizagi przyjmowania,

rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowego zalata skarg i wnioskow bez
uzasadnionej przyczyny, wobec pracownika modpy¢ zastosowane sankcje
dyscyplinarne.

Rozdziat IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywatel

§ 36

Indywidualne sprawy obywatelia szatatwiane w terminach oldenych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego.

Wszystkie dokumenty wchoglz do Urzdu od obywateli otrzymuajw sekretariacie
Urzedu piecatke znakujca wptyw sprawy i dag tego wptywu.

Pracownicy Urgdu, zgodnie z ustalonymi zakresami obgekidw, & zobowinzani do
sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnyggraw obywateli, kiergg sk
przepisami prawa oraz zasadami wsgpéia spotecznego, za niedopetnienie olakdw,

o ktérych mowa, ponogzodpowiedzialnét stuzbows.

Bezpdredni kontrok i koordynacg dziatah pracownikow Urzdu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.

§37

Pracownicy obstugagy interesantdwaszobowanzani do:

1) udzielania informacji niezidnych przy zatatwianiu sprawy,

2) rozstrzygania sprawy w mi@amazliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okrélenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatiaierh sprawy,

4) powiadamiania o przedtaniu terminu rozstrzygecia sprawy w sytuacji zaistnienia
takiej koniecznéci,

5) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach zaskaenia
wydanych rozstrzyggé.

Interesanci majprawo uzyskiwé informacg w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej

oraz drog internetowy.

Rozdziat X
Zasady opracowywania aktéw prawnych

§ 38

. Aktami prawnymi Rady Gminy i Wojtas

1) przepisy gminne,

2) wewretrzne akty normatywne Wajta.

Przepisy gminnegsstanowione przez:

1) Radt Gminy w formie uchwat,

2) Wojta w formie zargdzen.

Podstaw do wydania przepis6w gminnych: s

1) Upowanienie udzielone w przepisach szczegolnych,
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2) Art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 rmam@rzdzie gminnym,
3) Art. 40 ust. 3 oraz art. 41 ust. 2 w/w ustawyzekresie stanowienia przepisow
porzadkowych.

4. Wewretrzne akty normatywne Wojta okteja normy zachowania i
podporadkowanym im adresatom i zawiegajytyczne, instrukcje, zalecenia, powatuj
komisje, zespoty lub zawiergjednostkowe rozstrzygetia w sprawach organizacyjnych,
porzadkowych i gospodarczych.

5. Wewrtrzne akty normatywne wydawane przez Wojta andprme zarzdzes,
oznaczonych liter,W” przed jego numerem.

§ 39

Przy opracowywaniu aktéw prawnych obamija nastpujace zasady:

1) projekty aktow prawnych opracowujtasciwe, ze wzgidu na swoj zakres dziatania,
stanowiska pracy,

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

3) z Sekretarzem, jeli dotyczy zmian organizacyjnych, a zwlaszcza #eora jednostek
organizacyjnych, zatwierdzania lub zmiany statutu.

§ 40

Projekt aktu prawnego po dokonaniu uzgodnie ktorych mowa w § 39, winien by
przediazony do zaopiniowania pod wzglem prawnym Radcy Prawnemu, a npsie
przekazany Sekretarzowi, ktory przedkiada projéit gprawnego Wojtowi do akceptacii,
a Wojt przekazuje Przewodnigemu Rady Gminy.

§41

1. Ukfad formalny aktow winien odpowiadlaastpujacym zasadom:

1) redakcja przepiséw projektu powinna c¢byasna i zw¢zta, a dla oznaczenia
jednakowych pa@¢ nalezy w projektach aywat termindw i okrélen prawnych
przyjetych w obowazujacym ustawodawstwie,

2) kazdy projekt aktu prawnego winien zawiéra
a) tytut,

b) podstaw prawrs,

c) tres¢,

d) ponadto do projektu nale dofaczy¢ uzasadnienie,

3) tytut projektu winien sktadasic z nas¢pujacych czsci:

a) o0znaczenie rodzaju i numeru aktu prawnego (Ghvealradzenie),

b) oznaczenie organu wydaggo akt prawny,

c) dat wydania aktu prawnego,

d) zwiezte okrdlenie przedmiotu aktu prawnego,

4) w tresci aktu prawnego natg:

a) okrdli¢ zakres spraw normowanych aktem, a w razie potrzaikres spraw
wytaczonych spod jego dziatania; dtenalery uja¢ w kilku lub kilkunastu
paragrafach, ugpbach lub punktach,

b) wskazé jednostk (osolz) zobowhzamm do zla@enia sprawozdania z jego
wykonania,
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c) wskaza jaki akt prawny podlega zmianie lub uchyleniu,
d) okreli¢ dat wejscia wzycie aktu prawnego,

5) uzasadnienie aktu prawnego powinno jasno, Wpcggro i zwkzle przedstawiastan
faktyczny sprawy, a w razie potrzeby wskaghkutki finansowe.

§ 42

Akty prawne organow Gminyagejestrowane na stanowisku ds. organizacyjnyabrekt
nadaje im stosowne oznakowanie.

Kopie uchwat Rady Gminy Wdjt, za ggednictwem pracownika ds. obstugi Rady Gminy,
przedkiada Wojewodzie w terminie 7 dni od datypcidjccia.

Uchwata bugetowa, uchwata w sprawie absolutorium, oraz innematy Rady Gminy
oraz zarzdzenia Woéjta olkje zakresem nadzoru regionalnej izby obrachunkowej,
przekazywaneasdo Regionalnej Izby Obrachunkowe.

Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi zbiGepisow gminnych i udogbnia je do
powszechnego waiu,

Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy przejazuchwaty Rady Gminy, po
uchwaleniu i podpisaniu przez Przewodaggo Rady, na stanowisko pracy
odpowiedzialne za realizaajchwaty.

W sytuacji, gdy do wykonania aktu prawnego zoheano kilka stanowisk pracy,
stanowiskiem koordynagym wykonanie aktu jest stanowisko przygotoyeej jego
projekt.

Kontroli realizacji aktéw prawnych przez pracakéw dokonuje Sekretarz.

Rozdziat XI
Zasady kontroli wewnetrznej

§43

Kontrola wewatrzna ma na celu:

1) badanie zgodnroi kazdego posipowania z obovezujacymi przepisami,

2) badanie efektywrigi dziatania i realizacji zada

3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, itweggych, poréwnywanie ich
z planem oraz wykazywanie nieprawidtaieow realizacji tych zada

4) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotnassmagtku publicznego oraz
ujawnianie nadgy¢,

5) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nésypidtowaosci oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie.

Kontrola wewntrzna dokonywana jest pod wzdem legalnéci, gospodarnei,

rzetelndci, celowdci, terminowdci i skutecznéci podejmowanych w Urzlzie dziata.

Czynndci zwiazane ze sprawowaniem kontroli westnznej wykonug:

1) Sekretarz i Skarbnik zgodnie z przepisami rggalumi funkcjonowanie kontroli
wewretrznej oraz w zakresie uprawnia dyspozycji wynikagcych z niniejszego
Regulaminu.

2) kontroli Skarbnika Gminy podlegaj w szczegolnéci sprawy zwizane
z wydatkowaniemsérodkow z budetu Gminy, w tym w zakresie wynikgym
z przepisOw ustawy o finansach publicznych,

3) Wojt w formie ogdlnego nadzoru nad caloksztattetmiatalngci; upowania
pracownikéw Urzdu i kierownikéw podlegtych jednostek organizacghyGminy do
podejmowania decyzji i zatatwiania spraw w jegoemiu, czuwa nad skuteczui
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dziatah oraz prawidtowécia wykorzystania ustafe i zalecé& z kontroli
wewrgtrznych.

4. Kontrole g prowadzone w oparciu 0 harmonogram kontroli lubpeséb wyrywkowy.

5. Postpowanie kontrolne przeprowadzg sv sposob umdiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziakainokontrolowanej jednostki
organizacyjnej lub stanowiska.

6. Z przeprowadzonej kontroli spadza s¢ protokot, ktory winien zawieta

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

okrelenie kontrolowanej jednostki lub stanowiska, dlerie zakresu kontroli,

imi¢ i nazwisko kontroluyjcego,

dat przeprowadzenia kontroli,

imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej gmilub osoby zajmugej
kontrolowane stanowisko,

przebieg i wyniki kontroli, a w szczegdkud wnioski wskazujce na stwierdzone
nieprawidtowdci, jezeli takie zostam stwierdzone podczas czyriwokontrolnych,

dat i miejsce podpisania protokotu oraz podpisy kdnjemego i kontrolowanego
(osoby reprezentagej kontrolowan jednostk organizacyjn lub samodzielne
stanowisko pracy).

Kontrole przeprowadzaesiv dniach i godzinach pracy obaaujacych w Urzdzie.

Rozdziat XII
Postanowienia kacowe

§ 44

Obowigzki Urzedu jako Zakladu Pracy, w rozumieniu przepiséw prgwacy, obowqzki
pracownikow Urzdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawyazame z wewgrznym
porzadkiem pracy okrda Regulamin Pracy ustalony przez Wojta.

§ 45

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnyna slokonywane w trybie wkgiwym dla jego
ustalenia.
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Swietajno

Sekretarz Gminny Zespot Urzad Stanu
Gminy Reagowania Kryzysowego Cywilnego

samodzielne stanowisko ds. ewidencji )
ludnosci, dowoddw osobistych, spraw

obronnych i obywatelskich )

/~  wieloosobowe stanowisko ds. I

- organizacyjnych, informatyki,
promocji, kultury fizycznej i sportu,

\_ Zzdrowia oraz obstugi Rady Gminy ~ /

(- samodzielne stanowisko ds. )
— gospodarki nieruchomosciami, lokalami

\_ i gospodarki przestrzennej

' ochrony $rodowiska i rolnictwa

4
samodzielne stanowisko ds. ]

wieloosobowe stanowisko ds.
gospodarki komunalnej, mieszkaniowej,
drogownictwa, ochrony przeciwpozarowej
i bezpieczenstwa publicznego oraz

ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j

T

samodzielne stanowisko ds. ]

Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych

Pion
Ochrony

~N

samodzielne stanowisko
ds. obrony cywilnej i spraw
b y

ezpieczenstwa i higieny prac

Skarbnik

Gminy

)

Petnomocnik
ochrony

Kancelaria
Tajna

4 wieloosobowe stanowisko ds. )
wymiaru podatkow i optat,
dodatkéw mieszkaniowych

\_oraz ksiegowosci podatkowe;j )

( wieloosobowe stanowisko ds. )

ksiegowos$ci budzetowej oraz

\_ obstugi kasy urzedu Y,




