Zatacznik do Zarzadzenia Nr 101/2012
z dnia 28 listopada 2012r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rogowie
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne.

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rogowie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Rogowie;
2) organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy w Rogowie
3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegdlnych referatédw i stanowisk pracy w
Urzedzie Gminy w Rogowie

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rogéw;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Rogéw;
3) Wojcie, Zastepcy Woijta, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Referatu, — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wdjta Gminy Rogdw, Zastepce Wojta Gminy Rogdw, Skarbnika
Gminy Rogow, Sekretarza Gminy Rogow, Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy Rogéw;
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Rogowie;
5) USC- nalezy przez to rozumieé Urzad Stanu Cywilnego.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktorej Wéjt — bedacy organem
wykonawczym gminy — wykonuje swoje zadania.

§4
Siedziba Urzedu znajduje sie w Rogowie.

§5
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikéw samorzgdowych.

§6
1. Kierownikiem urzedu jest Woijt.
2. Wéjt organizuje prace urzedu i jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
3. Wijt kieruje urzedem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika.

§7

Wjt z mocy prawa jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego (USC).

Rozdziat I
Zakres dziatania i zadania Urzedu.

§8

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady oraz innych organéw funkcjonujacych w
strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wtasnych;



2) zadan zleconych;

3) zadan przejetych na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organami administracji rzgdowej;

4) zadan wynikajgcych z innych ustaw szczegdlnych.

§9
Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji. W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
zarzgdzen, postanowien z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez ograny Gminy;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;
3) zapewnianie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow;
4) zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat i
zarzadzen organéw Gminy;
6) zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie nakazanym stosownymi
przepisami prawa, przez:
a) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
b) prowadzenie w technice elektronicznej biuletynu informacji publicznej w zakresie
okre$lonym odrebnymi przepisami prawa;
7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa.
8) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi, jako pracodawcy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Urzedu.

§ 10.

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:

1) Urzad Stanu Cywilnego;

2) Referat Finansowy;

3) Referat Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego;

4) Referat Spraw Organizacyjnych, Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji;

5) Radca Prawny.
2. Na czele referatéw stojg Kierownicy Referatéw, z tym, ze: Skarbnik Gminy, jako Kierownik
Referatu Finansowego.



§11.
Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
§12.
1. W referatach poza stanowiskami okreslonymi w §10 ust.2 tworzy sie nastepujgce
stanowiska pracy:
2. W Urzedzie Stanu Cywilnego
1) stanowisko zastepcy Kierownika USC-Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
3. W Referacie Finansowym:
1) Zastepca Gtownego Ksiegowego z jednoczesnym petnieniem funkcji Zastepcy Kierownika
Referatu;
2) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej;
3) stanowisko do spraw wymiaru zobowiqzan podatkowych i optat;
4) stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej i egzekucji zobowiqzan pienieznych;
5) stanowisko do spraw pracowniczej obstugi ptfacowej, ubezpieczern spotecznych i
zdrowotnych oraz podatku dochodowego pracownikéw gminnych jednostek budzetowych i
organizacyjnych oraz ewidencji optat lokalnych
6) stanowisko do spraw obstugi kasy Urzedu i ewidencji optat lokalnych.
4. W Referacie Spraw Organizacyjnych, Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji:
1) stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi organéw samorzgdowych gminy;
2) stanowisko ds. zarzqdzania i eksploatacji sieci komputerowej i Biuletynu Informacji
Publicznej,
3) stanowisko obstugi kancelaryjnej — Sekretariat Urzedu i spraw kadrowych,
4) stanowisko ds. obstugi projektéw,
5) stanowisko obstugi — woZna
5. W Referacie Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego:
1) stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ochrony srodowiska,
zbiorowego zaopatrzenia w wode i zagospodarowania odpadéw komunalnych,
2) stanowisko do spraw drogownictwa, utrzymania obiektédw komunalnych i porzqdku;
3) stanowisko do spraw obronnosci i sytuacji kryzysowych, archiwum zaktadowego, bhp,
zaopatrzenia wewnetrznego Urzedu.
4) stanowisko obstugi do spraw eksploatacji wodociggow gminnych;
5) trzy stanowiska obstugi w tym:
a) dwa stanowiska- robotnik gospodarczy
b) stanowisko — konserwator OSP
6) stanowiska obstugi organizowane doraznie w ramach aktywnych form zwalczania
bezrobocia oraz 0oséb skazanych sqdownie do odbycia prac spotecznie uzytecznych.
6. Radca prawny.
§13.
1. Szczegdétowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy ustala Wadjt na wniosek Sekretarza.
2. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci przyjety przez pracownika wtgcza sie do jego akt
osobowych.
§ 14.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla graficzny schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu.
§ 15.

Urzad dziata z poszanowaniem nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo i komérki organizacyjne Urzedu przy zachowaniu
zasady wzajemnego wspotdziatania.

§ 16.
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.
2. W wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdéw pracownicy sg obowigzani stuzyc
Gminie i Panistwu.

§17.
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg wedtug zasady najkorzystniejszej oferty zgodnie z
obowigzujgcymi  przepisami dotyczagcymi zamdwien  publicznych oraz przepiséow
wewnetrznych stanowionych przez Woijta.

§ 18.
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na zasadzie jednolitego polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu zadan i czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wdjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy
ponoszg odpowiedzialnosé przed Woéjtem za realizacje swoich zadan.
3. Wéjta w czasie nieobecnosci w zakresie biezgcego kierowania Urzedem zastepuje
Sekretarz, a gdy Sekretarz jest rowniez nieobecny zastepuje go Kierownik Referatu
Organizacyjnego, Oswiaty, Kultury, Sportu i Promociji.
4. Kierownicy Referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Waojtem.
5. Szczegdtowy wykaz zadan wspodlnych Kierownikéw Referatéw zawarty zostat w § 25
Regulaminu.
6. Kierownicy Referatéw sg bezposrednimi przetozonymi stuzbowymi dla podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.
7. Zasady podpisywania pism okresla rozdziat VII.

§ 19.
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywanych zadan Urzedu przez Referaty oraz poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
2. Szczegbétowa organizacje kontroli wewnetrznej okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.



§ 20.
1. Komoérki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej oraz innych okolicznosci nieprzewidzianych
w niniejszym Regulaminie.
2. Komorki organizacyjne Urzedu oraz poszczegdlni pracownicy zobowigzani do wspotpracy i
wspotdziatania w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do bezwzglednego stosowania procedur
administracyjnych zapewniajgcych petng ochrone danych osobowych oraz innych prawnie
chronionych tajemnic.
Rozdziat V
Zasady kierowania pracg Urzedu

§21.
Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;
3) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;
4) sprawowanie funkcji kierownika zaktadu pracy podejmujgc czynnosci z zakresu prawa
pracy lub wyznacza osoby do podejmowania tych czynnosci;
5) zapewnia warunki do przestrzegania prawa przez wszystkie komaorki organizacyjne Urzedu
i pracownikow;
6) petni funkcje organu administracji wydajgc decyzje administracyjne i postanowienia
z zakresu administracji publicznej;
7) udziela petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego kompetencji, w tym do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;
8) okresla organizacje wewnetrzng Urzedu;
9) dokonuje podziatu zadan w kierownictwie oraz pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw
Urzedu;
10) koordynuje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych Urzedu oraz wspdtprace miedzy nimi,
rozstrzygajac spory z tego wynikte;
11) zapewnia warunki organizacyjno — techniczne dla sprawnego funkcjonowania Urzedu;
12) realizuje polityke kadrowg dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, dbajgc o wtasciwy
dobdr pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji;
13) nadzoruje biezgca realizacje budzetu;
14) przedktada Radzie projekty uchwat;
15) realizuje te uchwaty Rady, w ktérych jako wykonawce wskazano Wdijta;
16) zabezpiecza warunki organizacyjno — techniczne dla funkcjonowania Rady i jej komisji;
17) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
18) organizuje dziatalnos¢ jednostek pomocniczych (sotectw);
19) sktada Radzie sprawozdania ze swej dziatalnosci;
20) przyjmuje interesantdw w sprawach skarg, wnioskdow i interwencji;
21) wydaje wewnetrzne zarzadzenia organizacyjne;
22) czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;
23) wykonuje pozostate zadania zastrzezone dla Wéjta przez przepisy prawa i uchwaty
Rady.



§22.
1. Zastepca Woéjta podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez Wojta.
2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
§ 23.
Do zadan Sekretarza nalezy organizacja sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym celu
Sekretarz kieruje Urzedem w imieniu Wdéjta, a w szczegolnosci:
1) ) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Wéjta lub w przypadku
niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw wynikajgcych z innych przyczyn;
2) wykonywanie wobec Wdjta czynnosci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia Wdijta;
3) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:
a) opracowuje projekt i zmiany Regulaminu,
b) opracowuje projekty struktury organizacyjnej Urzedu,
c) opracowuje projekt podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu i poszczegdlnych pracownikéw,
d) przedstawia propozycje zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,
e) przedstawia Wojtowi propozycje w zakresie zmian personalnych i doskonalenia
zawodowego pracownikow,
f) nadzoruje czas pracy pracownikéw Urzedu,
g) organizuje dziatania na rzecz petnej informacji o dziataniach Urzedu oraz wtasciwego
wizerunku Urzedu,
h) nadzoruje dziatania na rzecz racjonalizacji kosztdw utrzymania i wyposazenia Urzedu oraz
zaopatrzenia w materiaty biurowe,
i) przedktada Waéjtowi propozycje w zakresie usprawnienia pracy Urzedu;
4) wspétpracuje z Radg nadzorujgc prace stanowiska d/s obstugi organéw samorzadowych,
nadzorujgc przygotowanie materiatéw pod obrady sesji Rady;
5) wspodtpracuje z sotectwami w zakresie organizacji dziatan sotectw;
6) organizuje biblioteke Urzedu i dba o uzupetnianie zbioréw, zwitaszcza aktéw
normatywnych i wydawnictw fachowych;
7) sporzadza protokoty z przyjecia ostatniej woli — testament allograficzny;
8) prowadzi centralny rejestr umoéw zlecen;
9) koordynuje dziatania w zakresie remontéw Urzedu, wyposazenia oraz zaopatrzenia;
10) organizuje realizacje zadann Gminy zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
referendéw i wyborow:
a) organow samorzgdowych,
b) do Sejmu i Senatu RP,
c) Prezydenta RP,
d) do Parlamentu Europejskiego,
e) tawnikéw sgdowych;
11) koordynuje organizacje prac zwigzanych ze spisami statystycznymi rolnymi i ludnosci;
12) nadzoruje prowadzenie akt osobowych pracownikdw, realizacje obowigzkdéw i uprawnien
wynikajgcych ze stosunkéw pracy, ewidencje czasu pracy i urlopowania, zapewnienia
warunkéw bhp i ppoz. w Urzedzie;
13) koordynuje dziatania w zakresie kontroli zewnetrznych Urzedu;



14) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz polecen lub
upowaznien Wajta.

§ 24.
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie finanséw
publicznych i rachunkowosci;
2) kierowanie pracg Referatu Finansowego;
3) wspodtdziatanie i organizacja trybu postepowania przy opracowywaniu projektu budzetu
Gminy i jego zmian;
4) nadzor i kontrola realizacji budzetu Gminy;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych; informowanie Rady, Wéjta oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie
kontrasygnaty, a takze sytuacji, ktora takg odmowe mogta spowodowac;
6) wspétdziatanie i organizowanie sprawozdawczosci budzetowej;
7) prowadzenie kontroli finansowej w Urzedzie oraz organizacja wewnetrznego obiegu
dokumentacji finansowo — ksiegowej;
8) opracowywanie projektéw uchwat z zakresu dziatania Skarbnika;
9) wskazywanie sposobu zabezpieczenia mienia komunalnego oraz wnioskowanie co do
sposobdéw gospodarowania mieniem;
10) udziat w negocjowaniu wysokosci srodkdw na realizacje zadan zleconych Ilub
powierzanych;
11) nadzér finansowy nad realizacjg zadan inwestycyjnych;
12) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;
13) sporzadzanie projektéw instrukcji inwentaryzacyjnej;
14) Sciste wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowg, urzedami statystycznymi,
organami ZUS i urzedami skarbowymi;
15) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz polecen lub
upowaznienia Wdjta.

§ 25.
Do zadan wspdlnych kierownikéw referatéw nalezg zwtaszcza:
1) organizacja i koordynacja pracy referatu z uwzglednieniem poszczegdlnych stanowisk
pracy;
2) dbatos¢ o wiasciwy podziat pracy pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy;
3) dbatos¢ o realizacje zadan publicznych oraz racjonalne wykorzystywanie sSrodkow
publicznych z uwzglednieniem intereséw Panstwa, Gminy i interesantow;
4) zapewnienie zastepstwa na czas nieobecnosci pracownikéw Referatu;
5) zapewnianie sprawnego i terminowego zatatwiania powierzonych spraw;
6) organizacja i prowadzenie wewnetrznej kontroli w Referacie;
7) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Referacie oraz warunkami ochrony
informacji niejawnych i danych osobowych oraz tajemnicy skarbowej;
8) wspotdziatanie ze stanowiskiem obstugi organdéw samorzgdowych w zakresie
przygotowania materiatéw dla Rady i jej komisji, zwtaszcza przygotowania projektéw uchwat
i materiatéw sprawozdawczo — informacyjnych;



9) zapewnianie stosowania obowigzujgcego jednolitego wykazu akt oraz zasad
wewnetrznego obiegu dokumentéw;

10) przygotowywanie sprawozdan ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan przez
Referat;

11) koordynacja realizacji innych zadan wynikajacych z przepisdw prawa lub zleconych przez
Wojta albo z upowaznienia Wajta przez Sekretarza lub Skarbnika.

Rozdziat VI
Podziat zadan pomiedzy komadrkami organizacyjnymi Urzedu

§ 26.
Do wspdlnych zadan Referatéow i pozostatych komoérek organizacyjnych Urzedu nalezg w
szczegoblnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego, kompletowanie akt sprawy,
przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych (postanowien), a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
2) pomoc Radzie, jej komisjom, Wéjtowi i sotectwom w wykonywaniu ich zadan;
3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;
4) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie potrzeb szkolenia i doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw;
5) przechowywanie akt oraz terminowe ich przekazywanie do zasobdw archiwalnych Urzedu;
6) stosowanie oznakowania spraw, pism stosownie do obowigzujgcego jednolitego
rzeczowego wykazu akt;
7) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listéw wptywajacych;
8) znajomosci przepiséw prawa samorzgdowego, Kodeksu postepowania
administracyjnego prawa materialnego obowigzujgcego na danym stanowisku pracy, a takze
przepisdw gminnych;
9) umiejetnos¢ wtasciwego kontaktowania sie z interesantami, instytucjami oraz
organami administracji publiczne;j;
10) dbatos¢ w wykonywaniu zadan publicznych, racjonalnos¢ w wydatkowaniu srodkéow
publicznych z zachowaniem intereséw Panstwa, Gminy i obywateli;
11) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci, bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa lub mienia spotecznego bezposredniemu przetozonemu badz Wajtowi;
12) terminowe przekazywanie Sekretarzowi kopii zawartych uméw zlecern do centralnego
rejestru umow i nadania umowie numeracji;
13) przestrzeganie postanowien ustawy o zamodwieniach publicznych;
14) przestrzeganie warunkéw ochrony informacji niejawnych, danych osobowych, tajemnicy
skarbowej;
15) dziatania na rzecz zapewnienia dostepu do informacji publicznych w zakresie okreslonym
ustawag i Statutem Gminy;
16) realizacja zadan z zakresu obronnosci, dziatan antykryzysowych, ochrony ppoz. oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w trybie okreslonym odrebnymi przepisami;
17) uczestniczenie w szkoleniach zawodowych i samoksztatceniu;
18) dbatos¢ o dobry wizerunek Gminy, Urzedu, a takze prestiz spoteczny pracownika
samorzadowego;



19) dbatosé o stan techniczny powierzonego sprzetu, wyposazenia i urzadzen oraz estetyke
stanowiska pracy i catego Urzedu.
§ 27.

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalez3 sprawy dotyczace:
1) rejestracji matzenstw, urodzin oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny oséb, sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
2) sporzadzanie i wydawanie odpisdw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
3) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
4) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
5) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zwarcia matzenstwa;
6) wskazywania kandydata na kuratora prawnego w zakresie ewidencji ludnosci;
7) wykonywanie zadan wynikajgcych w Konkordatu;
8) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;
9) z zakresu spraw obywatelskich

a)ewidencja ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢;

b) sporzadzania i aktualizacji spiséw wyborcéw;
10) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;
11) do pozostatego zakresu czynnosci nalezg zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych:

- Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:

1) wspétpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji budzetu;

2) prowadzenie ewidencji podatnikow i pfatnikow optat, z wykorzystaniem techniki
informatycznej;

3) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych;

4) prowadzenie wymiaru zobowigzan pienieznych z tytutu podatku i optat;

5) prowadzenie rachunkowosci podatkowej i naleznych optat, w tym rozliczanie konto-
kwitariuszy;

6) prowadzenie rozliczen sottysow z tytutu prowizji od zainkasowanych wptat;

7) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych;

8) podejmowanie przypisanych czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej lub
sgdowej wymagalnych zobowigzan pienieznych;

9) wydawanie zaswiadczen tzw. o stanie majgtkowym;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowej;

11) obstuga kasy Urzedu — prowadzenie operacji kasowych przez przyjmowanie wptat
gotowkowych i dokonywanie wyptat, ponadto gospodarka drukami $cistego zarachowania;
12) depozytowanie testamentow allograficznych oraz papieréow wartosciowych;

13) odprowadzanie i podejmowanie srodkéw ptatniczych z banku;

14) prowadzenie w petnym zakresie ksiegowosci budzetowej w ujeciu syntetycznym i
analitycznym;

15) prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku Gminy oraz ubezpieczenia majgtku

Gminy;

16) prowadzenie ksigg rachunkowych;

17) rozliczanie inwentaryzacji;



18) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

19) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

20) sporzadzanie bilansu;

21) petna obstuga w zakresie wynagrodzen pracownikéw samorzgdowych oraz gminnych
jednostek organizacyjnych, wraz z naliczaniem podatku dochodowego, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

22) obstuga finansowa zadan wynikajgcych z ustaw o pomocy spotecznej, systemie oswiaty,
kulturze fizycznej i sporcie;

23) obstuga finansowa zadan wynikajgcych z ustaw o zasitkach i dodatkach mieszkaniowych;
24) obstuga finansowa zadan zleconych odrebnymi ustawami, w tym wyboréw, referendéw i
spiséw statystycznych;

25) nadzor i kontrola instytucji kultury i innych podmiotéw pozytku publicznego nad
realizacjg otrzymanych dotacji budzetowych;

26) sporzadzanie zbiorczych i jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz pozostatej
sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu dziatania Referatu;

27) prowadzenie ewidencji wpfat z tytutu odbioru i wywozu odpadéw komunalnych,

28) realizacja innych zadan, wynikajacych z nowo obowigzujgcych przepiséw prawa, a takze
zleconych przez Wojta.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symboli ,Fn”.

§ 28.
1. Do Referatu Spraw Organizacyjnych, Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji nalezg w
szczegolnosci sprawy:
1) przyjmowanie obwieszczen;
2) obstuga tablicy ogtoszen i informacyjnej Urzedu;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbidrek publicznych i zgromadzen;
4) zapewnianie warunkéw ochrony informacji niejawnych, danych osobowych, systemow i
sieci informatycznych;
5) zapewnianie i organizacja dostepu do informacji publicznych, prowadzenia biuletynu
informacji publicznych;
6) prowadzenie kancelarii ogdlnej — sekretariatu Urzedu;
7) obstuga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, konserwacja sprzetu informatycznego,
wdrazanie systemow i technik informatycznych;
8) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi — prowadzenie rejestru;
9) realizacja zleconych zadan w dziedzinie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz
miejscami pamieci narodowej;
10 prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow i dobr kultury;
11) wykonywanie zadan organizacyjno — technicznej obstugi referenddw i wyborow:
a) Prezydenta RP,
b) do Sejmu i Senatu,
c) do Parlamentu Europejskiego
d) Wdjta, Rady Gminy, Powiatu i Sejmiku Wojewddzkiego,
e) tawnikéw sgdowych,
f) sottysow i rad soteckich;
12) obstuga kancelaryjno — techniczna Rady Gminy, komisji Rady;
13) kompletowanie i ewidencja aktéw prawnych zewnetrznych oraz wtasnych Rady i Wdijta;
14) koordynowanie dziatan w dziedzinie profilaktyki i zjawisk patologii spotecznych;
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15) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i materiatowych — organizacja inwentaryzacji
wewnetrznych;

16) zaopatrzenie w niezbedne tablice urzedowe i informacyjne, szyldy, pieczecie,
prenumerata czasopism — z uwzglednieniem potrzeb sotectw;

17) organizacja wtasciwej informacji wizualnej o czasie i trybie pracy Urzedu, wewnetrznej
jego organizacji, rozmieszczenia stanowisk pracy, przyjeé interesantow, skarg i wnioskow;

18) zapewnianie wystroju budynku Urzedu z okazji Swigt i uroczystosci;

19) nadzér nad wywieszaniem flag przy Urzedzie oraz pomnikach pamieci znajdujacych sie na
terenie gminy zgodnie z obowigzujacym wykazem Swiat panstwowych;

20) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu

21) gromadzenie informacji o gminie, przygotowywanie materiatéw i podejmowanie dziatan
promujgcych gmine, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie powszechnej dostepnosci do informacji o gminie,

b) przygotowywanie materiatéw do opracowan tj. informatory, foldery, przewodniki itp.

c) organizowanie i koordynowanie dziatan w dziedzinie wspotpracy krajowej i zagraniczne;.
22) prowadzenie spraw z zakresu zadan wiasnych gminy w dziedzinie oswiaty, w tym
zwtlaszcza:

a) tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych i przedszkoli,
b) utrzymywanie tych jednostek,

c) ksztattowanie (rejonizacja) sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

d) analizowanie i opiniowanie projektéw organizacyjnych szkét, gimnazjow, przedszkoli,

e) zapewnianie prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego,

f) zapewnianie i organizacja bezptatnego dowozu dzieci do szkét i gimnazjow,

g) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkét, gimnazjéw i przedszkoli,

h) prowadzenie spraw powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i
przedszkolach oraz odwotywania z tych stanowisk,

i) wykonywanie zalecen organu nadzoru pedagogicznego w zakresie polityki kadrowej,

j) ksztattowanie polityki kadrowe] przez organ prowadzacy,

k) $cista wspodtpraca z kierownikami gminnych jednostek o$wiatowych i przedszkoli w
zakresie okreslania potrzeb remontowych i niektérych napraw biezacych,

[) koordynowanie dziatann w zakresie zakupu materiatow, sprzetu i urzadzen oraz ustug

m) wspotdziatanie z kierownikami gminnych jednostek oswiatowych i przedszkoli w celu
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw nauki, wychowania i opieki,

n) sprawowanie funkcji organu prowadzgcego i nadzorujacego w zakresie zatrudniania
pracownikéw obstugi — wynikajgcych z uktadu zbiorowego pracy,

o) koordynowanie zagadnienn zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
nauczycieli,

23) prowadzenie zadan witasnych i zleconych gminie w dziedzinie kultury, a w szczegdlnosci:
a) zwigzanych z bibliotekami m.in.: tworzenie, fgczenie, przeksztatcanie i znoszenie bibliotek,
nadawanie im statutdw, zapewnianie wiasciwych warunkow dziatania, spraw utrzymywania i
nadzorowania bibliotek publicznych,

b) koordynowanie i inspirowanie rozwoju kultury w gminie,

c) tworzenie, organizowanie i nadzorowanie placéwek i instytucji kultury,

d) wspdtpraca z instytucjami kultury i innymi podmiotami zajmujgcymi sie szerzeniem
kultury;

24) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, sportu, rekreacji i wypoczynku, w tym:
a) koordynowanie programoéw publicznej dziatalnosci w dziedzinie sportu i rekreacji,
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b) inspirowanie dziatan propagujacych czynny wypoczynek i rekreacje ruchows,

c) dziatania na rzecz zapewnienia wtasciwych warunkéw materialno—technicznych do
uprawiania sportu i rekreacji;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami w os$wiacie, kulturze i
sporcie;

26) przygotowywanie i kompletowanie wnioskéw o pozyskanie zewnetrznych Zzrédet
finansowania w dziedzinie oswiaty, kultury i sportu;

27) realizacja zadan gminy w zakresie materialnej pomocy uczniom o charakterze socjalnym,

28) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie p. pozarowej nalezgcych do zadan

wiasnych Gminy, w tym prowadzenie nadzoru merytorycznego jednostek OSP, planowanie i
rozliczanie wydatkow.

29) realizacja innych zadan z przedstawionego zakresu wynikajgcych z nowo obowigzujgcych

przepisOw prawa, a takze zleconych przez Wéjta

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OKS”.

§ 29.
1. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego w szczegolnosci
nalezy:
1) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;
2) prowadzenie spraw przypisanych gminie w zakresie towiectwa;
3) realizacja zadan gminy w zakresie ochrony zwierzat, w tym zwtaszcza: zwalczanie
zarazliwych choréb zwierzecych, rejestracja pséw ras uznanych za agresywne i organizacja
utylizacji padliny, wspétdziatanie w tym zakresie ze stuzbami weterynarii;
4) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat na terenie gminy,
5) realizacja zadann gminy w dziedzinie nasiennictwa;
6) wspodtdziatanie z powotanymi instytucjami w zakresie kwarantanny i ochrony roslin;
7) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy — Prawo wodne, dotyczacych zwtaszcza
gospodarki wodnej;
8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:
a) przeznaczania gruntdéw na cele nierolnicze i nielesne,
b) rolniczego wykorzystania gruntéw,
c) rekultywacji nieuzytkdw, gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych — przywracanie
zyznosci takich gleb,
9) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy — Prawo ochrony srodowiska, w tym:
a) prowadzenie gminnych programdow w tym zakresie,
b) zezwolenia na usuwanie drzew i krzewdw,
c) wspodtpraca z konserwatorem przyrody w sprawach witasciwego utrzymania pomnikow
przyrody, przygotowywanie dokumentdw do wyznaczania pomnikow przyrody, uzytkow
ekologicznych i innych obszaréw chronionych
d) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko planowanych
przedsiewzieé, przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia,
e) koordynowanie wykonania obowigzkéw gminy okreslonych w wojewédzkim planie
gospodarki odpadami,
f) realizacja zadan gminy w zakresie usuwania azbestu,
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10) organizacja utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy, a takze bezposrednie
utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach komunalnych, drogach, ulicach i placach oraz
innych miejscach publicznych nie podlegajacych zarzadowi innych podmiotow i instytucji;

11) realizacja zadan gminy w dziedzinie postepowania z odpadami i Sciekami oraz
wspotdziatanie z powiatowym inspektorem sanitarnym w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa sanitarnego na terenie gminy;

12) dokonywanie wpisébw w rejestrze dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

13) ewidencjonowanie umdéw na wywodz nieczystosci ciektych zawieranych przez
mieszkancow gminy, zbiornikow bezodptywowych na $cieki, przydomowych oczyszczalni
Sciekdw,

14) Z zakresu zadan wynikajacych ze zmiany ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w tym;

a) przygotowywanie projektéw uchwat

b) rozliczanie deklaracji na odbiér odpadéw komunalnych;

c¢) analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi;

d) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

15) tworzenie i gospodarowanie gminnym funduszem ochrony s$rodowiska i gospodarki
wodnej;

16) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa stanowigcych o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzgdkowg nieruchomosci i posesji,
nazewnictwem ulic i placdw, w tym dbatos¢ o wtasciwe ich oznakowanie;

18) realizacja nakazanych dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig;

19) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy — Prawo energetyczne i innych ustaw w
zakresie zaopatrzenia gminy w niezbedne dostawy energii elektrycznej, cieplnej i gazu;

20) zarzadzanie siecig zbiorowego zaopatrzenia w wode, w tym inwestycje, eksploatacja i
rozliczanie kosztéw wodociggdw gminnych i stacji ujeé¢ wody;

21) nadzor i organizacja robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz realizacja innych
programow w zakresie aktywnych form zwalczania bezrobocia;

22) wspétpraca ze stuzbami powiatowego nadzoru architektoniczno — budowlanymi;

23) zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne;

24) wydawanie zezwolen na zarobkowy przewdz oséb pojazdami samochodowymi na
terenie gminy oraz uzgadnianie rozktadow jazdy;

25) gospodarowanie sprzetem, materiatami i $rodkami zaopatrzenia wewnetrznego
pracownikéw obstugi;

26) wspotpraca i wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi rolnikéw, izbami rolniczymi,
osrodkami doradztwa rolniczego oraz instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa;

27) wykonywanie zadan gminy zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarcze;.

28) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych, a takze
zarzadzanie targami i targowiskami;

29) wnioskowanie w zakresie ustalania zasad usytuowania miejsc i warunkéw sprzedazy
napojow alkoholowych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwoled na sprzedaz
napojow alkoholowych;

13



31) realizacja zadan gminy w zakresie przeciwdziatania patologiom spotecznym, w tym
wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

32) prowadzenie spraw wynikajacych z zarzadzania drogami gminnymi, budowlami
drogowymi, placami i ciggami pieszymi — powiatowymi na podstawie i w zakresie odrebnych
porozumien, a w szczegélnosci:

a) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw gminy
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,

b) projektowanie przebiegu drég,

c) budowa, modernizacja, remonty, naprawy i ochrona drdg,

d) zarzadzanie drogami, w tym oznakowanie drog,

e) catoroczne utrzymanie przejezdnosci drdég,

f) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym:

- wykorzystywania paséw drogowych na cele niekomunikacyjne,

- uzgadnianie zezwolen na zjazdy z drég i wjazdy,

- umieszczanie reklam i innych instalacji w pasach drogowych,

g) koordynacja i obstuga wspodtpracy z innymi zarzagdcami drég publicznych;

33) utrzymanie porzadkow i czystosci na przystankach publicznej komunikacji drogowej;

34) ustalanie udziatu jednostek gospodarki uspotecznionej w kosztach budowy, modernizacji
i ochrony drogi zaktadowej w przypadku, gdy droga ta stanowi dojazd do wiecej niz jednej
jednostki, a jednostki te nie ustality udziatu w drodze porozumienia;

35) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi;

36) przyjmowanie nieodptatne na wtasnos¢ gminy zaktadowych budynkéw mieszkalnych
wraz z towarzyszacy infrastrukturg techniczng;

37) realizacja zadan gminy w procesie przeksztatcania prawa wieczystego uzytkowania oséb
fizycznych w prawo wtasnosci;

38) prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych gminy, z wytgczeniem inwestycji i
remontéw w oswiacie, kulturze i sporcie;

39) tworzenie i utrzymywanie terendéw zielonych;

40) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig;

41) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci z mocy prawa lub na
whniosek, w tym nabywaniu nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy;

43) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o gospodarce gruntami, a w szczegdlnosci:
a) gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz
przekazywanie ich na cele szczegdlne,

b) ustalanie ich cen i optat za korzystanie,

c) organizowanie przetargdw na zbycie prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego,

d) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

e) podziaty nieruchomosci nierolnych,

f) scalanie gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe;

44) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gospodarki przestrzennej, a w szczegélnosci:
a) opracowywanie materiatdw i danych do studium uwarunkowarn i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,
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b) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych gminy, w tym projektow
stosownych uchwat i ogtoszen,

c) koordynacja i obstuga dziatann zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego i wydawanie pochodnych z
planu, w szczegdlnos$ci wypisow i wyrysoéw,

e) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, ocena tych zmian i przygotowywanie jej wynikéw,

f) zatatwianie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania,

g) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu;

45) nadzér nad oswietleniem ulicznym w gminie;

46) realizacja zadan gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a zwtaszcza:

a) zapewnianie ochotniczym strazom pozarnym niezbednych warunkéw i $Srodkéw do
utrzymania petnej sprawnosci techniczno — operacyjnej,

b) zapewnianie na terenie gminy dostepu do zasobéw wody na cele gasnicze,

c) wspotpraca z Zarzagdem Gminnym OSP i jednostkami OSP oraz instytucjami nadrzednymi
(w zakresie bezpieczenstwa ppoz w gminie);

47) prowadzenie archiwum zaktadowego;

48) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obrong cywilng i dziataniami
antykryzysowymi;

49) wykonywanie w petnym zakresie zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem
obronnosci kraju przez Sciste w tym zakresie wspoétdziatanie z organami wojskowymi;

50) zaopatrzenie wewnetrzne i gospodarka drukami, formularzami i innymi materiatami,
wyposazeniem i sprzetem;

51) zapewnianie w Urzedzie warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczeniem
ppoz,

52) realizacja innych zadan z zakresu dziatania Referatu wynikajagcych z nowo
obowigzujgcych przepisdw prawa, a takze zleconych przez Wéjta.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,IRG”.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 30.
1. Wojt podpisuje:
1) zarzgdzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2)pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow Referatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
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6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

2. Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do
podpisu Waijta.

3. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pisma pozostajgce w zakresie jego
zadan.

4. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

5. Wojt moze upowazni¢ kierownikéw Referatow oraz pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajagcych w ich
zakresach czynnosci, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publicznej.

Rozdziat Vil
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

§31.
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspdfzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg Kierownicy Referatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§ 32.
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.
2. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani sg sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

§ 33.
1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kpa,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegétowe dotyczgce organizacji i przyjmowania,
rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
2. Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajgcych do Urzedu.
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3. Wszystkie wptywajgce skargi i wnioski przekazywane sg do Woéjta w celu dekretacji,
nastepnie sg rejestrowane przez Sekretarza i przekazywane do komédrek organizacyjnych
Urzedu zgodnie z wiasciwoscia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni s3 za prawidtowe i
terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku.

5. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje odpowiedz na skarge lub wniosek i
przedktada ja Wojtowi.

6. Petna dokumentacja zwigzana z zatatwieniem sprawy przekazywana jest Sekretarzowi.

§ 34.
Wjt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy dzien w godzinach pracy
podczas swojej obecnosci.

ROZDZIAL IX
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
| wydawaniu aktow

§ 35.
1. Aktami prawnymi stanowigcymi w gminie sg przepisy gminne oraz akty ogélne wydawane
na podstawie ustaw i przepisow szczegétowych.
2. Akty prawne, o ktérych mowa w ust. 1 wydawane sg w nastepujgcych formach:
a) uchwat,
b) zarzadzen.

§ 36.
Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wajta opracowujg komérki organizacyjne, w ktérych
zakresie dziatania lezy regulowane zagadnienie.

§ 37.
Projekt aktu prawnego powinien obejmowac catos¢ regulowanego zagadnienia i odpowiadad
zasadom techniki prawodawczej.

§ 38.
Do projektu aktu prawnego wymienionego w § 36. Ust. 2 pkt a. winno by¢ dotgczone
uzasadnienie formalno —prawne, umozliwiajgce organowi uprawnionemu racjonalne
tworzenie prawa.

§ 39.
Radca prawny wspotuczestniczy w opracowywaniu oraz opiniuje projekt aktu prawnego pod
wzgledem prawnym.

§ 40.
Rejestr uchwat rady prowadzi pracownik obstugi rady natomiast rejestr zarzgdzen Wdijta
prowadzi Sekretarz.

§ 41.
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Pracownik obstugi rady przesyta uchwaty w ciggu 7 dni od daty przyjecia wtasciwym organom

nadzoru.

§42.
Zbior aktéw prawnych stanowionych przez gmine dostepny jest do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu i na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;.

§43.
Tryb i zasady ogtaszania aktéw prawa miejscowego stanowionych przez gmine okreslaja
wiasciwe przepisy

§ 44,
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig nastepujgce zataczniki:
1) Nr 1 — Schemat organizacyjny Urzedu;
4) Nr 2— Zasady kontroli wewnetrzne;j.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ROGOWIE

Wdéjt Gminy

Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rogowie

Sekretarz Gminy |[¢----

---1 Z-ca WéjtaGminy ----

- — Skarbnik Gminy

Gtowny Ksiegowy

Kierownik Referatu

Referat Spraw Organizacyjnych,
Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji
[6 etatow]

Kierownik Referatu

Referat Infrastruktury i Rozwoju
Gospodarczego [8 etatéw]

Kierownik Referatu

1. stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi organéw samorzadowych

2. stanowisko ds. zarzadzania i
eksploatacji sieci komputerowe;j i
Biuletynu Informacji Publiczne;j

3. stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej—
Sekretariat Urzedu i spraw kadrowych

4. stanowisko ds. obstugi projektéw

5. stanowisko obstugi — wozna

1. stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, ochrony Srodowiska,

2. stanowisko ds. drogownictwa,
utrzymania obiektéw komunalnych i
porzadku

3. stanowisko ds. obstugi wodociggéw
gminnych

4. stanowisko ds. obronnosci,
archiwum, bhp

5. stanowisko obstugi — konserwator
ospP

6. stanowisko obstugi — robotnik
gospodarczy

7. stanowisko obstugi — robotnik
gospodarczy

* stanowiska obstugi — organizowane
doraznie w ramach zwalczania
bezrobocia oraz oséb skierowanych

Referat Finansowy
[6 etatéw]

Radca prawny

Urzad Stanu Cywilnego
[1 etat]

1. Z-ca Gtéwnego Ksiegowego

2. stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej

3. stanowisko ds. wymiaru podatku,
optat

4. stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej i egzekucji zobowigzan
pienieznych

5. stanowisko ds. ptacowych i ewidencji
optat lokalnych

6. stanowisko obstugi kasowej i
ewidencji optat lokalnych

Z-ca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego
— Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

LEGENDA ~ -

Kompetencje state

Na zlecenie i z upowaznienia Wéjta



Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rogowie

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§1
Kontrola pracownikéw dokonywana jest pod wzgledem:
1. legalnosci,
2. gospodarnosci,
3. rzetelnosci,
4. celowosci
5. terminowosci,
6. skutecznosci.

§2
Pracownicy s3 odpowiedzialni przed wéjtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegdblnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:
1. zgodno$¢ z prawem opracowanych decyzji administracyjnych, zezwolen, zarzadzen i
innych dokumentdéw oraz projektéw uchwat wnoszonych pod obrady rady,
2. terminowe zatatwianie spraw zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego,
instrukcjag kancelaryjng oraz przepisami szczegbélnymi dotyczgcymi prowadzenia okreslonych
spraw,
3. doktadng znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym
stanowisku pracy.

§3
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0sOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§4
W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:
1. biezgce — obejmujgce czynnosci w toku,
2. dorazne i problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia z zakresu stanowiska pracy lub
referatu,
3. sprawdzajgce (nastepne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci w
szczegblnosci ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanego stanowiska pracy lub referatu.

§5
1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanego stanowiska pracy,
rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w § 1.
2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
4. Jako dowody moga byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkdw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia
kontrolowanych.
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§6
Kontroli wewnetrznej dokonuja:
1. wojt i sekretarz — przy zatatwianiu catoksztattu spraw i decyzji,
2. skarbnik —w zakresie wptywéw i wydatkow budzetowych.

§7
Kontrole wewnetrzne powinny by¢:
1. potgczone z instruktazem,
2. zakonczone wnioskami i zaleceniami.

§8

1. Z przeprowadzonych kontroli, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 i 3 sporzadza sie protokét
pokontrolny w dwéch egzemplarzach, ktdre otrzymujg kontrolowany i kontrolujacy lub
dokonuje sie zapisu w zeszycie kontroli wewnetrznej, zapoznajagc z jego trescig
kontrolowanego.

2. Protokdt kontrolny powinien zawieraé wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia
nieprawidfowosci stwierdzonych w wyniku kontroli.

3. Wyniki kontroli mogg by¢ wykorzystane do:

1) usuwania i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci, uchybien, zaniedban w pracy,

2) organizowania doksztatcania pracownikéw,

3) oceny pracownikéw samorzgdowych.
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