Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 102/2011
Wojta Gminy Cielgdz.
z dnia 21 grudnia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Cieladzu

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Cieladzu, zwany dalej
regulaminem, okresla organizacje wewnetrzna, zakres dziatania i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy w Cielgdzu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Cieladz,
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Cieladzu,
3) wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Cieladz,
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Cieladz,
6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Cieladz,
7) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyodregbnione w strukturze urzedu
referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,
8) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumieé jednostki ,
instytucje kultury utworzone przez organy gminy,
9) jednostce pomocniczej gminy — nalezy przez to rozumieé utworzone na terenie gminy
sofectwa,
10) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Gminy Cieladz,
11) radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Cieladz,
12) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzong przez Urzad,
13) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.).

§ 3. 1.Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.).
2. Urzad jest gminng jednostkq budzetowa z siedzibg w Cieladzu 59, a terenem
jego dziatania jest gmina.
3. Urzad dziata na podstawie:
1) powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegolnosci ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) statutu,
3) niniejszego regulaminu,
4) aktéw prawnych wydawanych przez rade i Wéjta.
4. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej wojt wykonuje zadania
Z zakresu administracji publicznej nalezgce do wlasciwosci gminy, w szczegélnosci;
1) zadania wiasne wynikajace z ustawy,
2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw admin istracji rzadowej,
3) zadania przyjete przez gmine na podstawie porozumieri zawartych z innymi
jednostkami administracji publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami,
4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wéijta.

§ 4.1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdine stanowig inaczej.



2. Przebieg czynnosci kancelaryjnych i biurowych regulowany jest przepisami
prawa, niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 5. 1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska
pracy :
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - 0r.S0.
2) Referat Finansowy -Fn.
3) Referat ds. Budownictwa i Rolnictwa - BKiR
4) Urzad Stanu Cywilnego - USC
5) Biuro Rady

§ 6. 1. Referatem kieruje kierownik.
2. W czasie nieobecnosci kierownika, w przypadku braku zastepcy kierownika,
zastepstwo peini wyznaczony przez niego pracownik.

§ 7.1. W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz
2) Skarbnik |, ktory jest kierownikiem Referatu Finansowego
3) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
4) Kierownik Referatu ds. Budownictwa i Rolnictwa
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Rozdziat lI
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 8. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu obowiazuje
podziat zadan | kompetencji pomigdzy wojtem, sekretarzem i skarbnikiem.

§ 9. 1. W swoich dziataniach urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny
i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i prawidiowe prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dia
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng | zewnetrzna.

§ 10. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami
etyki i praworzgdnosci, a dobro publiczne przedkiadajq nad interesy wiasne i swojego
Srodowiska. S3 bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢
prowadzonych postepowan.

§ 11. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z
jego dziatalnosciq i dziatalnoscia organéw gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sig w
oparciu o ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zm.).



3. Podstawg informacji o dziatalno$ci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn
Informacji Publicznej.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do
prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 12. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z p6Zn. zm.), uchwatach rady oraz zarzadzeniach wdjta.

2. Gospodarujac Srodkami publicznymi urzad zapewnia ich wydatkowanie w
sposob celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdziat Il

Zasady kierowania urzedem

§ 13. 1. Praca urzedu kieruje wojt.

2. Wit jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy , sekretarza, skarbnika,
kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Okreslone przez wéjta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzielo.

§ 14. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji wéjta nalezy w szczegéinosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

3) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

4) wykonywanie budzetu gminy,

5) przygotowywanie projektow uchwal rady, wykonywanie oraz przedkiadanie radzie

sprawozdarn w tym zakresie,

6) ogfaszanie aktow normatywnych,

7) kierowanie dziatalnoscig urzedu,

8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

11) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

12) upowaznienie pracownikéw urzedu do podejmowania czynnosci w imieniu wéjta,

13) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikom urzedu
i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

14) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi urzedu,

15) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
Gminy zwigzanych z obronnoscig kraju,

16) kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

17) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

18) kierowanie dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

20) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,



21) nadzorowanie zagadnier ekonomiczno — gospodarczych gminy, w tym giéwnie
dotyczacych rozwoju gospodarczego,

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia inwestycyjna i remontowa
gminy,

23) nadzér i kontrola funkcjonalna realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
zawartych w budzecie gminy,

24) nadzor nad przygotowaniem materiatéw sprawozdawczych z dziatalnosci
inwestycyjnej i remontowej gminy oraz sprawozdarn z realizacji budzetu w tym
zakresie,

25) nadzér nad zapewnieniem bezpieczeristwa publicznego, porzadku i ochrony

Srodowiska na terenie gminy,

§ 15. Wqjt bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ nastepujacych komérek
organizacyjnych:
1) Referat Finansowy,
2) Referat Budownictwa,
3) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
4) Sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe,
5) Radca Prawny,
6) USC

§ 16.1. Wejt wykonuje przypisane mu zadania osobiscie lub powierza ich
wykonanie sekretarzowi.

2. Wojt moze upowaznic¢ imiennie wskazanych pracownikéw urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych i wykonywania okreslonych zadan.

3. W czasie nieobecnosci wojta jego zadania wykonuje sekretarz.

4. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi sekretarz .

§ 17. 1. Sekretarz organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania. W szczegéinosci do zadan sekretarza
nalezy:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w
zakresie organizacji urzedu,

2) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

3) zarzadzanie systemem szkolen i podnoszenia umiejetnosci zawodowych
pracownikow, opracowywania Sciezek rozwoju i budowania motywacyjnego
Srodowiska pracy,

4) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania

spraw, w tym udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

8) zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentoéw,

9) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu,

10) wykonywanie powierzonych czynnosci Administratora Bezpieczeristwa Informacji,

11) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z organizacjg wyboréw, referendéw, konsultacii

spotecznych i spisdw powszechnych,

12) nadz6ér nad przygotowaniem materiatow na sesje rady pod wzglgdem merytorycznym

i formalno-prawnym,

13) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia wéjta,

14) nadzér nad podlegajacymi komérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem

organizacyjnym,

15) dbatos¢ o sprawng obstuge interesantow i dobry wizerunek urzedu,



16) koordynowanie zadarn realizowanych przez komérki organizacyjne urzedu,

17) nadzorowanie realizacji uchwat rady i zarzadzen woijta,

18) nadzér nad rejestrem umow,

19) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej,

20) monitorowanie | koordynowanie w imieniu kierownictwa systemem zarzadzania
jakoscig w urzedzie,

22) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

23) potwierdzanie wiasnorecznosci podpisu,

24) potwierdzanie kopii dokumentéw za zgodno$é z oryginatem,

25) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

26) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczer majgtkowych skiadanych przez
pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminny,

27) wykonywanie innych zadar na polecenie wéjta .

2. Sekretarzowi podlegajq:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
2) Biuro Rady Gminy,

§ 18. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy i wykonuje zadania w
zakresie gospodarki finansowej gminy.

2. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadar urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalno$cig komérek
organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych realizujgcych te
zadania.

3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzér nad jego wykonywaniem,

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej oraz ewidencji mienia
gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigeznymi,

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy, biezace
rozliczanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu
jego realizacji,

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej gminy,

8) kontrasygnowanie oSwiadczen woli moggcych spowodowaé powstanie zobowiazarn
pienieznych oraz kontrasygnowanie dokumentéw stanowiacych podstawe do
wydatkowania $rodkéw finansowych,

9) opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen woéjta w sprawach dotyczacych
zobowiazar finansowych,

10) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegélnosci nad

przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

11) opracowywanie we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu programéw i

prognoz finansowych gminy,

12) kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidiowego obiegu dokumentow
finansowych,

13) nadzér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi,

14) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli

zarzadczej,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez wojta.



4. Skarbnikowi podlegaja:
1) Referat Finansowy.

§ 19.1. Sekretarz | skarbnik podlegaja bezposrednio wéjtowi | ponosza
przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.
2. Woijt, sekretarz, skarbnik stanowia kierownictwo urzedu.

§ 20. 1. Wojt, w miare potrzeb, zwoluje posiedzenia kierownictwa urzedu.

2. W posiedzeniach kierownictwa urzedu mogq uczestniczy¢ rowniez inne osoby
zaproszone przez wojta oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie
tematow.

3. Na spotkaniach kierownictwa urzedu omawiane s3a sprawy, ktére wymagaja
wspotpracy miedzy poszczego6inymi komorkami organizacyjnymi. Kierownicy komarek
organizacyjnych sg zobowiazani do przedstawienia swoim przelozonym zakresu spraw,
ktére powinny by¢é omoéwione na najblizszym posiedzeniu kierownictwa urzedu.

4. Sekretarz sporzadza protokét z posiedzen kierownictwa urzedu.

§ 21. 1.Kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy realizujg zadania gminy w zakresie wyznaczonych spraw.
2. Kierownicy referatéw sprawuja kontrole i nadzér nad praca
kierowanych przez siebie referatéw oraz zapewniajg koordynacje ich dziatalnosci.
3. Kierownicy referatow, w zakresie wskazanym przez wdjta,
wykonuja obowiazki zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

§ 22. 1. Do zakresu zadan kierownikow referatéw, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegoinosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych

do ich wiasciwosci,

2) podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w celu poprawy jakosci pracy
i Swiadczonych ustug zgodnie z przyjetym w urzedzie systemem zarzadzania jakoscia,

3) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o
ochronie danych osobowych, tajemnicy parnstwowej i stuzbowej, przepisow
0 bezpieczenstwie i higienie pracy, o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do

informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych,

4) dbalos¢ o powierzone mienie,

5) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wiasciwej sobie
komérki organizacyjnej urzedu, wspoidziatanie w opracowywaniu projektow uchwat
rady, zarzadzen waéjta, umoéw, porozumien i innych aktow prawnych,

7) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

8) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancow
gminy,

9) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien,

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych

rady oraz udzielanie wyjasnien na skargi interesantéw, w trybie przewidzianym
przepisami prawa,

11) realizowanie zadar bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w

wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania referatu,

12) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan referatu,

13) wspélpraca z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

14) wykonywanie powierzonych zadan obronnych,

15) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli



zarzadczej w przypisanym zakresie.

2. Do zakresu zadan kierownikow referatéw nalezy ponadto:

1) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw,

2) biezaca ocena wykonywania pracy przez podlegtych pracownikéw i wystepowanie z
wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

3) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzgdku dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

4) przedkiadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami,

5) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych podlegtych pracownikow,

7) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw pieczeci .

§ 23. 1. Stosownie do zarzadzen wojta skarbnik i sekretarz okreslajg
kierunki dziatania podleglych sobie referatéw urzedu.

2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy referatéw oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

3. Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatéw oraz
pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy, w oparciu o propozycje
rozstrzygnigc¢ przedstawiang przez sekretarza.

§ 24. Pracownicy urzedu zobowigzani s do:
1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im
zakresie dziatania,
2) wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
Instrukcji kancelaryjnej,
3) terminowego zatatwiania spraw,
4) zachowywania starannosci w tworzeniu projektow aktéw normatywnych,
5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidiowe
Zatatwianie spraw bez zbednej zwioki,
6) sprawnego i rzetelnego prowadzenia powierzonych spraw,
7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisow
prawnych, rejestrow i spiséw spraw.

§ 25. Zakres czynnosci dla kierownikéw referatéw oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy ustala wojt na podstawie propozycji sekretarza.

Rozdziat IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 26. Okresla sig nastepujace zadania i czynnosci wspélne dla wszystkich

komérek organizacyjnych:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspéidziatanie z innymi
komérkami organizacyjnymi w tym zakresie,

2) opracowywanie szczegdlowego preliminarza budzetowego w zakresie dziatania
Komérki organizacyjnej,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy,

4) wspobidziatanie z jednostkami organizacyjnymi z terenu i spoza terenu gminy,

5) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,

6) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,



7) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,

8) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu
dziatania,

9) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej odpowiednio do merytorycznego
zakresu dziatania,

10) wspéidziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz

Zlecanych do realizacji wojtowi,

11) opracowywanie materiatow informacyjnych w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

12) wykonywanie innych czynnosci na zlecenie wéijta.

§ 27. REFERAT SPRAW OBYWALELSKICH | ORGANIZACYJNYCH
1. W zakresie spraw kadrowych: nalezy w szczegéinosci:

1) realizacja polityki kadrowej zmierzajacej do ksztatowania pozadanego stanu
i struktury zatrudnienia w urzedzie,

2) prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w samorzadzie, poprzez stosowanie
wymaganej procedury zwigzanej z naborem kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska, oraz realizacja zadan w zakresie
odbywania stuzby przygotowawczej, zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych,

3) przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu

i rozwiazywaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu,

4) przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
(przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, nakladanie kar),

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz archiwum akt osobowych bylych pracownikéw,

6) ustalanie uprawnieri pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge
lat, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytainych i rentowych oraz przygotowywanie w
tym zakresie stosownych dokumentow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na renty i emerytury,

8) prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych,

9) prowadzenie indywidualnych spraw pracownikéw, w tym wydawanie zaswiadczen o
zatrudnieniu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w urzedzie (prowadzenie

ewidencji czasu pracy),

11) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikéw,

12) koordynowanie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez

pracownikow urzedu,

13) koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,

14) prowadzenie rejestréw peinomocnictw i upowaznien woijta,

15) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzanych w urzedzie praktyk i stazéw,

16) wspbipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw

w ramach form aktywizacji zawodowe;j.

18) wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami tawnikéw do sgdéw powszechnych,

19) prowadzenie rejestru oSwiadczen majatkowych radnych, pracownikéw,

20) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dotyczacych zadan lub dziatalnosci wéjta

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,



2. W zakresie spraw administracyjnych:

1) planowanie i organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego urzedu,

2) podejmowanie dziatari zapewniajacych sprawne funkcjonowanie urzedu,

3) prowadzenie ewidencji mienia urzedu, w tym ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych
Srodkow,

4) dokonywanie okresowych spiséw z natury,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacja i administracjg budynkami
urzedu,

6) zapewnienie okresowych kontroli zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i
odgromowa,

7) utrzymanie czystosci w budynkach urzedu i ich otoczeniu,

8) konserwacja sprzetu biurowego,

9) prowadzenie gospodarki pieczeciami, drukami i formularzami,

11) prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej i komérkowej dla potrzeb urzedu,

13) utrzymywanie i prowadzenie ewidenciji tablic informacyjnych urzedu,

14) prenumerowanie prasy dla potrzeb urzedu,

15) obstuga techniczno - biurowa narad i zebran organizowanych przez kierownictwo

urzedu,

16) zabezpieczenie informaciji wizualnej dla interesantéw,

17) wykonywanie ustug poligraficznych,

18) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

19) administrowanie salami konferencyjnymi.

3. W zakresie archiwum zakiadowego:

1) prowadzenie archiwum zakiadowego, w tym gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentéw archiwalnych,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych znajdujacych sie

W zasobie archiwum zakiadowego,

3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4) opracowywanie projektéw zmian w obowigzujacych uregulowaniach wewnetrznych
dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

5) prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidiowosécia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w urzedzie, w szczegéinosci w zakresie doboru klas z wykazu akt,
wiasciwego zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw,

6) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji archiwalnej w urzedzie.

4. W zakresie spraw kancelaryjnych:

1) prowadzenie kancelarii urzedu (biura podawczego) zgodnie z zasadami i trybem
wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa powszechnie

obowigzujacych oraz uregulowaniach wewnetrznych,

2) prowadzenie sprawnego obiegu dokumentéw,

3) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantéw w urzedzie,

4) obstuga kancelaryjna kierownictwa urzedu,

5) obsltuga sekretariatu wojta,

6) obsluga przyjec interesantéw przez wajta,

7) podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen:
obwieszczen, zarzadzen i innych aktéw wydawanych przez woéjta oraz dokumentéw
zewnetrznych przesytanych do urzedu celem dorgczenia zastepczego,

8) prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji, w tym: zarzadzen wojta, umow
cywilnoprawnych, porozumien, wnioskéw o dostep do informacji publicznej,



9) koordynowanie spraw dotyczacych sprawozdawczosci statystycznej,
10) wykonywanie zadar zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami oraz
spisami powszechnymi, w tym przeprowadzaniem spisu rolnego.

5. W zakresie edukacji:

1) wypeinianie zadan organu prowadzacego dla przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazjow,
2) opracowywanie zafozen do polityki oéwiatowej gminy,
3) opiniowanie regulaminu wynagradzania nauczycieli,
4) opiniowanie projektéw aktéw prawnych wynikajacych z ustawy o Systemie Oswiaty i
Karty Nauczyciela,
5) opiniowanie kryteriéw i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli za ich osiagnigcia
dydaktyczno-wychowawcze,
8) opracowywanie wnioskéw o przyznanie dla dyrektoréw odznaczen paristwowych
resortowych oraz nagréd i dodatkéw motywacyjnych,
7) opracowywanie pierwszych statutow i aktéw zalozycielskich dla nowo zakladanych
szkol i placowek publicznych,
8) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wstrzymania uchwaty rady
pedagogicznej przez dyrektora szkoly lub placowki o$wiatowej,
9) rozpatrywanie odwotar nauczycieli od oceny pracy zawodowej ustalonej przez
Dyrektora szkoly lub placowki oéwiatowe;j,
10) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z likwidacjg szkét i placéwek publicznych,
11) wspéipraca przy ustalaniu sieci przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjéw i ich
obwodow,
12) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych, wydawanie zaswiadczer
0 wpisie do ewidencji i wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,
13) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i placowek
publicznych,
14) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,
15) dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoly,
16) opiniowanie zalozen do organizacji roku szkolnego przedszkoli, szkét i placowek
publicznych oraz opiniowanie arkuszy organizacji roku szkolnego,
17) nadzér i kontrola w szkotach i placéwkach publicznych w zakresie spraw nalezacych
do kompetencji organu prowadzacego,
18) wspdlpraca z Zespotem Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét .

6. W zakresie kultury:

1) wspdlpraca przy organizacii i koordynowanie gminnych uroczystosci i imprez
kulturainych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem instytucii i placowek upowszechniania
kultury,
6) prowadzenie rejestru instytucii kultury,
7) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia statutowa gminnych instytucii kultury,
8) wspdipraca z Gminng Bibliotekg Publiczng ,
9) opracowywanie zbiorczych informacii o instytucjach kultury, realizacji ich zadan
statutowych oraz rozliczer z wykonania $rodkéw pochodzacych z budzetu gminy,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w zakresie organizacji imprez
masowych,
16) wspéipraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz kultury i promocji
gminy.
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7. W zakresie sportu i kultury fizycznej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem sportu i rekreacji w gminie,

2) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi w podejmowaniu przedsiewzie¢ w
zakresie realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wilasnych gminy powierzonych do
wykonania organizacjom pozarzadowym,

8. W zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) przygotowywanie projektoéw wieloletniego planu wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi i projektéw rocznych planéw wspélpracy oraz ich realizacja,

2) organizowanie spotkar z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,

3) aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych na terenie gminy,

4) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadar publicznych
Zleconych do realizacji organizacjom pozarzadowym,

5) przeprowadzanie konkurséw na wykonanie zadan zleconych przez gmine,

6) biezace nadzorowanie zadan zleconych realizowanych przez organizacje
pozarzadowe,

7) rozliczanie organizacji pozarzadowych z dotacji otrzymanych od gminy.

9. W zakresie spraw spolecznych:

1) opracowanie i realizacja oraz ocena programéw zdrowotnych wynikajacych z
Rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkaricow,

2) inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzig¢ lokalnych zmierzajacych do
zaznajamiania mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami,

3) pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie i
Na rzecz ochrony zdrowia oraz podejmowanie innych dziatari wynikajacych z
Rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow,

4) realizacja zadan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

5) realizacja zadan w zakresie przeciwdzialania narkomanii,

6) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

7) wspblpraca z instytucjami, sluzbami, organizacjami pozarzadowymi, samorzadem
zawodowym w zakresie promocji i ochrony zdrowia oraz profilaktyki i rozwiazywania
probleméw uzaleznien,

8) sporzadzanie naleznych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie ochrony i promogiji
zdrowia, spraw spofecznych oraz profilaktyki | rozwiazywania probleméw uzaleznien,

9) prowadzenie rejestru ziobkow i klubéw dzieciecych majacych siedzibe na terenie
gminy,

10) wydawanie zaswiadczen o wpisie podmiotu do rejestru oraz decyzji
administracyjnych w przypadku wykreslenia lub odmowy wpisu do rejestru,

11) sprawowanie nadzoru nad zlobkiem, klubem dziecigcym oraz dziennym opiekunem

Na podstawie planu nadzoru przyjmowanego przez rade,
12) prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniem ustug opieki nad dzieckiem w
Formie dziennego opiekuna.
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10.W zakresie ewidencji ludnosci nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym wystepowame © nadanie numeru PESEL
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3) prowadzenie spraw z zakresu zameldowania oraz wymeldowania na pobyt stafy
| czasowy, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw z zakresu zameldowania i wymeldowania cudzoziemcéw,

5) biezaca aktualizacja dokumentacii ewidencji ludnosci,

6) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie statego rejestru wyborcow,

7) sporzadzanie spiséw wyborcéw dla wyboru Prezydenta RP, dla wyboréw do Sejmu
i do Senatu oraz do rad gmin, spiséw 0s6b uprawnionych do udziatu w referendum
ogodinokrajowym lub lokalnym,

8) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, prowadzenie ewidencji
I wydanych i utraconych dowodéw osobistych, udostepnianie danych z tych zbioréw
oraz przekazywanie danych do ogdinokrajowej ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych,

9) wspétudziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

10) udostepnianie danych osobowych na wniosek, na podstawie obowigzujacych

Przepiséw prawa,

11. W zakresie zaméwien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie harmonogramu udzielania zaméwien publicznych na podstawie planéw
zioZzonych przez komérki organizacyjne i jednostki organizacyjne oraz
przygotowywanie okresowych raportéw o stanie realizacji harmonogramu,

2) przygotowywanie i prowadzenie postepowar o udzielanie zaméwieri publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zaméwieri publicznych,

3) opiniowanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym trybu
Postepowania oraz wnioskéw o zaméwienia do 14.000 Euro,

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i projektéw uméw, przy
wspoipracy merytorycznych komérek organizacyjnych urzedu i jednostek

organizacyjnych gminy wnioskujacych i realizujgcych planowane zaméwienie,

5) obsluga przeprowadzanych postepowar o zaméwienia publiczne i opracowywanie
dokumentacji przetargowych,

6) zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszer zwigzanych z
Udzielaniem zaméwien publicznych

7) wydawanie dokumentaciji przetargowej wykonawcom,

8) dokumentowanie przebiegu postepowarn przetargowych,

9) zawieranie uméw o zaméwienie publiczne,

10) kontrola przestrzegania procedur zaméwieri publicznych z obowigzujgcymi

przepisami z zakresu prawa zamowien publicznych,
11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych
zamowien,
12) przygotowanie projektow zarzadzen wéjta w sprawie zaméwier publicznych,
13) opracowanie regulaminéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zaméwieri
publicznych w urzedzie, w tym analiza stosowanych procedur i wnioskowanie
0 wprowadzanie odpowiednich zmian,

14) opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentéw w zakresie nie uregulowanym
przepisami Prawa zaméwien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg
postgpowan o zaméwienie publiczne i udzielanie zaméwien,

15) wspdlpraca z Urzgdem Zaméwieri Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych Publikacji

Wspoinot Europejskich, w tym przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamowien
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Publicznych w zakresie wynikajacym z przepiséw Prawa zaméwien publicznych,

16) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych realizowanych przez urzad, w tym
rejestru do 14.000 Euro,

17) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamoéwien
publicznych.

12.PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zakresu dziatania Pefnomocnika ds. ochrony informacii niejawnych nalezy w

szczegolnosci:

1) przeprowadzanie procedury dopuszczania 0séb do informacii niejawnych,

2) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4) nadzér nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w szczegéinosci
szacowanie ryzyka,

6) okresowa kontrola ochrony informaciji niejawnych, ewidencji materialow i obiegu
dokumentow,

7) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie
jego realizacji,

8) prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) prowadzenie zwykiych postepowar sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

10) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnieto.

13. W zakresie spraw obronnych nalezy w szczegélnosci:

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

2) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentaciji szkoleniowej,

3) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz wewnetrznego planu
ochrony urzedu,

4) opracowywanie i uaktualnianie danych do planu przygotowan stuzby zdrowia na
terenie gminy na potrzeby obronne,

5) realizowanie przedsigewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wiejta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej paristwa,

6) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru,

7) przygotowywanie i organizacja Akcji Kurierskiej,

8) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych
do realizacji w razie mobilizacji i wojny, analizowanie wnioskéw dotyczacych
Swiadczeri osobistych i rzeczowych oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

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

10) przypisywanie zadar obronnych kierownikom komérek organizacyjnych urzedu oraz

opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny,
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11) przypisywanie zadan obronnych kierownikom jednostek organizacyjnych oraz nadz6r
nad sprawami obronnymi i zadaniami obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych gminy,

12) planowanie i organizowanie kontroli problemowych z zakresu realizacji zadan
obronnych i obrony cywilnej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych,

13) analiza wnioskéw wojskowych komendantow uzupeinieri w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, przygotowywanie decyzji oraz wezwan,

14) prowadzenie spraw w zakresie reklamowania zotnierzy rezerwy od obowiazku
pefnienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

14. w zakresie obrony cywilnej:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

2) ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprzetu niezbednego dia
obrony cywilnej,

3) opracowywanie rocznego planu szkolenia w zakresie obrony cywilnej,

4) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania oséb do formacji obrony cywilnej,

5) opracowywanie i uaktualnianie planu zasadniczych zamierzen i wytycznych do tego
planu,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie obrony cywilnej.

15. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
Organizowanie prac zespolu,
2) prowadzenie dokumentacji z dziatarh gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,
3) zapewnienie warunkoéw technicznych i lokalowych do pracy zespotu w sytuacjach
kryzysowych,
4) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen, planowanie
reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy,
5) wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych
z planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,
6) realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen
o charakterze terrorystycznym,
7) realizacja przedsigwzig¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,
8) okreélanie potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,
9) wspéldziatanie z sasiadujacymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,
10) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,
11) planowanie w budzecie gminy $rodkéw na finansowanie dziatain gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego oraz na usuwanie zagrozer i likwidacje ich skutkow,
12) opracowywanie planu éwiczen dla czionkéw gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,
13) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie obrony cywilnej, w tym
wydawania zgody na przeprowadzenie imprezy masowej.
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16. w zakresie spraw PRZECIWPOZAROWYCH nalezy w szczegéinosci:

1) kontrola podlegtych jednostek ochotniczych strazy pozarnych, ocena gotowosci
bojowej i konserwacji sprzetu,

2) ewidencja wyjazdow alarmowych strazakéw ochotniczych strazy pozarnych,

3) ustalanie zakresu i metod zabezpieczenia pozarowego imprez organizowanych na
terenie gminy,

4) udziat i kierownictwo akcjami ratowniczymi,

5) prowadzenie szkoleri doskonalacych czionkéw ochotniczych strazy pozarnych,

8) wypisywanie kart drogowych pojazdéw pozarniczych i kart pracy sprzetu
mechanicznego,

7) prowadzenie ksigzki giéwnej materiatéw pednych i smaréw,

8) ustalanie zakresu i metod zabezpieczenia imprez masowych na terenie gminy.

§ 28. DO ZADAN REFERATU FINANSOWEGO
1.Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektéw zmian w budzecie,
2) opracowywanie szczegblowego podzialu dochodéw i wydatkéw budzetu,
3) opracowywanie projektéw planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy,
4) biezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organéw gminy o przebiegu jego
realizacji,
5) przestrzeganie dyscypliny finansowej,
6) kontrola wykonania budzetu przez komérki organizacyjne urzedu i jednostki
organizacyjne gminy,
7) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,
8) prowadzenie rozliczen gminy ze skarbem paristwa, rozliczanie subwencji i
przygotowywanie wnioskéw o udzielenie pozyczek, kredytéw i dotacji,
9) prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji dla jednostek
organizacyjnych gminy oraz biezaca kontrola ich wydatkowania,
10) prowadzenie spraw z zakresu udzielania podmiotom, nie zaliczonym do sektora
finanséw publicznych, na podstawie uméw, dotacji na cele publiczne, zwiazane
z realizacjq zadar gminy,
11) prowadzenie spraw, zwigzanych z finansowaniem i rozliczaniem inwestyciji
realizowanych przez gmine,
12) prowadzenie ksiag rachunkowych,
15) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,
16) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
17) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, na podstawie danych z ksiag
rachunkowych,
18) gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji przewidzianej ustawa,
19) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentaciji finansowej,
20) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu,
21) sporzadzanie deklaracji ZUS oraz miesigcznych deklaracji podatkowych z tytutu
podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
22) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozliczania podatku VAT, w tym wystawianie
faktur i refaktur,
23) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
24) dokonywanie umorzeri $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
25) wspotpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa , organami skarbowymi, Urzedem
Wojewodzkim, Marszatkowskim, zaktadem ubezpieczen spotecznych oraz bankami.
26) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,
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27) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego, w tym koordynowanie realizacji
przedsigwzie¢ finansowanych z funduszu soteckiego,

2. W ZAKRESIE WYMIARU | KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ nalezy w
szczegolnosci:

1) dokonywanie wymiaru podatkow,

2) prowadzenie rejestréw wymiarowych, przypiséw i odpisow,

3) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

4) biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej oraz kontrola jej zgodnosci ze stanem
faktycznym i prawnym,

5) prowadzenie postepowan podatkowych,

6) kompletowanie wnioskéw i przygotowywanie postanowieri do Naczelnika Urzedu
Skarbowego w zakresie stosowania ulg pobieranych przez niego podatkéw i opfat,
bedacych w catosci dochodami gminy,

7) udzielanie informacji podatkowych wiasciwym organom,

8) wydawanie zaswiadczeri | prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,

9) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw i odpiséw,
wptat, zwrotdw i zaliczeri nadplat z tytulu podatkéw i optat lokalnych od oséb
fizycznych i prawnych,

10) organizacja poboru podatkéw w drodze inkasa,

11) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen

pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

12) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie wlasciwosci,

13) sporzadzanie informaciji i jednostkowych sprawozdan,

14) prowadzenie spraw z zakresu mienia gminy,

15) windykacja opfat i podatkéw, w tym optaty za wode i $cieki

31) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego,

3.w zakresie prowadzenia kasy:

1) prowadzenie kasy urzedu dla rozliczen gotéwkowych z indywidualnych wptat
podatkow i oplat / taczne zobowigzanie pieniezne, podatek od $rodkéw

transportowych,, optat za wode i Scieki, inne wptaty/,

2) odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,

3) podejmowanie Srodkow pienigeznych z banku dla UG, GOPS, GZEASz,

Gminnej Biblioteki,

4) dokonywanie wyptat srodk6éw pienieznych na podstawie dowoddéw stanowiacych
podstawe dokonywania wyptat / listy ptac, rachunki, faktury itd dla UG. GOPS,
GZEASz./

5) naliczanie i wyplata diet zwigzanych z uczestnictwem w organach gminy, na
podstawie odrebnych przepiséw prawa i uregulowarn prawa miejscowego,

6) sporzadzanie raportow kasowych,

7) prowadzenie ksigg drukéw Scislego zarachowania tj. wydawanie kwitariuszy,

kontokwitariuszy, czekow,

8) prowadzenie ewidencji kart drogowych na samochody stuzbowe Urzedu Gminy

i dowozu dzieci oraz rozliczanie paliwa.
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4. W zakresie funduszy europejskich:

1) monitorowanie problematyki zwiazanej z funduszami UE w Internecie i prasie,

2) realizacja i koordynacja dziatari zwiazanych z ubieganiem sie o érodki pomocowe UE
oraz dotacje krajowe,

3) przygotowywanie wnioskéw i kompletowanie dokumentaciji dia projektéw starajgcych
si¢ o dofinansowanie ze $rodkéw UE, przy wspéipracy wiasciwych merytorycznie
komoérek organizacyjnych,

4) koordynacja dziatari majacych na celu prawidiowa realizacje i rozliczenie projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

5) prowadzenie dziatar promujacych realizowane projekty,

6) prowadzenie rejestru sktadanych wnioskéw aplikacyjnych,

7) pomoc jednostkom organizacyjnym gminy oraz organizacjom pozarzadowym w
aplikowaniu o $rodki UE.

4. w zakresie BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny

pracy w urzedzie,

2) dokonywanie systematycznych ocen zagrozen zawodowych na stanowiskach pracy
oraz sporzgdzanie wnioskow w tym zakresie,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuwania zagrozen na stanowiskach pracy,

4) sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi okresowych analiz stanu bezpieczeristwa
i higieny pracy,

5) przeprowadzanie szkolenia z zakresu BHP dla nowozatrudnionych pracownikéw
urzedu,

6) organizowanie szkoler okresowych z zakresu BHP dla pracownikéw urzedu,

7) udziat w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji urzedu w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych wymagari bezpieczefistwa i higieny pracy

w uzytkowanych i nowo pozyskiwanych pomieszczeniach urzedu oraz zachowania
wymagarn ergonomii na stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukgji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadar oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bhp,

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow, a takze kontrola realizacji wnioskéw,

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentaciji dotyczacej
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badar pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy,
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§ 29. Referat ds. Budownictwa i Rolnictwa

1. w zakresie inwestycji nalezy w szczegéinosci:

1) przygotowywanie, realizacja i oddawanie do uzytkowania inwestycji i zadan

remontowych ujetych w budzecie gminy,

2) przygotowywanie wniosku o wydanie decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji
celu publicznego dla gminnych inwestycji,

3) przygotowywanie harmonograméw, koordynacja, odbiér i rozliczanie prac
projektowych,

4) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji zatwierdzajacej projekt budowlany i

pozwolenie na budowe,

5) kontrola realizacji robét w terenie, w szczegélnosci dziennikow budowy,

6) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym udziat w
opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i dokumentaciji
przetargowej,

7) przygotowywanie projektéw uméw w zakresie dziatania referatu,

8) prowadzenie nadzoru technicznego robét inwestycyjnych i remontowych oraz ich

odbiory,

9) rozliczanie materialowe i finansowe robét inwestycyjnych i remontowych,

10) prowadzenie zadar inwestycyjnych i remontowych finansowanych z funduszu
sofeckiego,

11) prowadzenie okresowych kontroli bezpieczenstwa i stanu technicznego drég wraz z

infrastrukturg drogowa, instalacji o$wietlenia ulicznego, mostéw, przepustow,

12) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych,

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji dotyczacych
lokalizacji zjazdéw, wyrazania zgody na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,
wyrazania zgody na zajecie pasa drogowego,

14) naliczanie optat zwigzanych z umieszczeniem urzadzen w pasie drogowym oraz

zajeciem pasa drogowego,

15) opiniowanie warunkéw zabudowy oraz podziatéw geodezyjnych dziatek pod
wzgledem obstugi komunikacyjnej,

16) opiniowanie statej organizacji ruchu na drogach,

17) zatwierdzanie czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych,

18) opiniowanie projektéw budowy i przebudowy drég na terenie gminy, w cel uzyskania
zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej,

19) prowadzenie ewidencji drég wedlug kategorii ich zarzadcy,

20) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych §rodkéw finansowych na
realizacje inwestycji i remontéw, w tym z funduszy Unii Europejskie;.

2. w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) opracowywanie i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) kontrola przestrzegania obowigzujacych procedur w zakresie opracowywania
i uzgadniania projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

3) okresowe oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajace
z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

4) analiza aktualnos$ci studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gminy,
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5) przygotowywanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego
i studium oraz zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego,
6) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,
7) prowadzenie postepowar w zakresie warunkéw zabudowy oraz ustaleniu inwestycji
celu publicznego,
8) prowadzenie postgpowar w zakresie opfat planistycznych,
9) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzen budowlanych z obowigzujacymi
planami zagospodarowania przestrzennego.
10) przygotowanie materiatéw w sprawie nazewnictwa ulic ,
11) nadawanie numeracji porzadkowej budynkéw,
12) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia,
13) opracowywanie opinii wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie z prawem
geologicznym i gérniczym,

3. w sprawach z zakresu drég gminnych:

1) przygotowanie projektow rozstrzygnigé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczania drég do poszczegélnych kategorii,

2)projektowanie przebiegu drog,

3) budowa, modernizacja i ochrona drég,

4) utrzymanie czystosci na przystankach autobusowych,

5) koordynacja i obstuga wspélpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,

6) zarzadzanie drogami.

4. w zakresie rolnictwa i ochrony $rodowiska nalezy w szczegéinosci:

1) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w dziedzinie ochrony §rodowiska,
podejmowanie dzialar zapobiegajacych zagrozeniu $rodowiska,

2) sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie §rodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig wajta,

3) opracowywanie gminnych programéw z zakresu ochrony $rodowiska oraz
przedstawianie organom gminy informaciji o ich realizacji,

4) prowadzenie postgpowar administracyjnych w zakresie usuwania drzew lub krzewéw,

5) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z utrzymaniem czystosci i
porzadku w gminie oraz w zakresie gospodarki odpadami,

6) tworzenie warunkéw do prowadzenia selektywnej zbi6rki émieci, segregacji i
magazynowania odpaddw,

7) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwoleri na prowadzenie przez podmioty
inne niz gminne jednostki organizacyjne dziatalno$ci polegajacej na:

a) usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych cieklych,

b) ochronie przed bezdomnymi zwierzetami,

c) prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat,

8) prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych w zakresie zbierania, usuwania i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

9) kompleksowa obstuga gminy w zakresie odbioru nieczystosci statych Zgodnie z
ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

10) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekéw,

11) udostepnianie danych o $rodowisku,

13) przyjmowanie zgloszen przez prowadzacego instalacje, z ktérej emisja nie wymaga

pozwolenia,
14) opracowywanie planow rewitalizacj,
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15) wykonywanie zadar gminy wynikajacych z prawa wodnego,

17) wykonywanie zadan z ustawy o ochronie Zwierzat,

18) wspéidziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii dla usunigcia zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

19) opracowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie,

20) wspdlpraca z organizacjami spolecznymi dziatajgcymi na rzecz rolnictwa w zakresie
rozwoju obszaréw wiejskich,

21) wspéidziatanie z Paristwowa Straza Pozarng i Wojewédzkim Inspektoratem Ochrony
Srodowiska,

22) przedktadanie marszatkowi wojewodztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla Srodowiska,

23) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzigc zwigzanych z pielegnacja zieleni

komunalne;j,

24) inicjowanie i koordynowanie dziatar edukacyjnych mieszkarncéw gminy, uczniéw
Szkét podstawowych i gimnazjéw oraz dzieci przedszkolnych w zakresie ochrony
$rodowiska,

25) prowadzenie spraw wskazanych w ustawie o ochronie zZwierzat,

26) wspdipraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa,

27) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw promujacych estetyke gminy,

28) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa na terenie gminy,

30) prowadzenie ewidencji zabytkéw i pomnikéw przyrody,

32) utrzymanie cmentarzy wojskowych i miejsc pamieci narodowe;j,

33) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
realizacje zadan z zakresu dziatania wydziatu, w tym z funduszy Unii Europejskiej,

34) prowadzenie spraw przypisanych gminie ustawa o uprawie maku i konopi a takze
spraw z zakresu przeciwdziatania narkomanii,

35) wspoétpraca z Izbami Rolniczymi AR i MR oraz podmiotami dziatajgcymi na rzecz
Rolnictwa,

5. w zakresie geodezji:

1) ustalanie potrzeb i zlecanie opracowar geodezyjnych i kartograficznych,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

6. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) przygotowywanie decyzji administracyjnych zwigzanych z dokonywaniem podziatow
nieruchomosci,

2) przygotowywanie i przeprowadzanie scaler i podziatéw nieruchomosci,

3) przygotowanie opracowar geodezyjnych i planistycznych dla gruntéw z zasobu gminy
i gruntéw scalanych,

4) ustalanie odszkodowarn za grunty przejete pod projektowane drogi gminne,

5) ustalanie opfat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku
podziatu nieruchomosci oraz scalenia i podziatu nieruchomosci,

6) regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wiadaniu gminy,

7) komunalizacja mienia,

8) prowadzenie ewidencji zasobu gruntowych nieruchomosci gminnych i nadzér nad ich
gospodarowaniem,

9) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie nabywania nieruchomosci
i prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy,

10) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie sprzedazy lub przekazania

w uzytkowanie wieczyste gruntéw z zasobu nieruchomosci gminnych,
11) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci stanowigcych zaséb gminy,



zwiazanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, zbyciem prawa
uzytkowania wieczystego, dzierzawa, uzytkowaniem, trwatym zarzadem, najmem,
uzyczeniem,

12) zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste,

13) prowadzenie spraw z zakresu zamiany gruntéw,

14) organizowanie przetargéw jako formy zbycia gruntéw stanowigcych zaséb gminy,

15) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwoler na zbycie nabytej nieruchomosci
przed uptywem 5 lat od dnia zawarcia umowy o oddanie gruntu w uzytkowanie
wieczyste,

18) prowadzenie postgpowar administracyjnych i przygotowywanie decyzji oraz
zarzadzen wojta w sprawach z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

17) prowadzenie postgpowar administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

18) dokonywanie aktualizacji stawki procentowej i oplat rocznych przy trwalej zmianie
sposobu korzystania z nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste lub trwaty
zarzad, naliczanie i aktualizacja opfat rocznych w zwiazku ze zmiang wartosci
nieruchomosci.

7. w zakresie dzialalnos$ci gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (wpis do ewidencji, zmiany we
wpisie do ewidencji, likwidacja dziatalno$ci)

2) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie okre$lenia zasad sprzedazy napojéw
alkoholowych na terenie gminy,

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i naliczanie optat z tego

tytutu,

§ 30. URZAD STANU CYWILNEGO
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegéinosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa, rejestracja urodzen
zgonow i innych wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o woli zawarcia zwiazku matzeriskiego,

3) sporzadzanie aktéw matzeristwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o
oSwiadczenia skladane w sposéb okreslony przepisami kodeksu rodzinnego
i opiekuriczego,

4) prowadzenie ksiag aktéw matzeristwa i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich
wzmianek dodatkowych, przypiskéw, wystawianie wypiséw, zaswiadczer oraz
sporzadzenie kartoteki,

5) wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
matzenstwa,

6) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego blgdu pisarskiego w sporzadzonym
akcie stanu cywilnego,

7) odtwarzanie catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego,

8) uzupetnianie aktu stanu cywilnego,

9) sporzadzenie aktu stanu cywilnego jezeli fakt urodzenia, maltzeristwa lub zgonu
nastapit za granicq i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu

cywilnego,

10) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego zagranica,

11) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej cbywatela polskiego do zawarcia

matzenstwa zagranica,



12) wydawanie zezwolen na przegladanie ksiag stanu cywilnego przedstawicielom
organizacji spotecznych i instytucji naukowych,

13) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzer i zgonéw w oparciu o
zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty

przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,

14) kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksiag urodzer i zgondw;
sporzadzanie i uwierzytelnianie odpiséw ksiag urodzer i zgonéw oraz wydawanie
wpiséw i zaswiadczen,

15) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego,

16) wspéipraca z innymi organami w sprawach urodzer, zgonow i maitzenstw,

17) zapewnianie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,

18) przyjmowanie o$wiadczer o:

a) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

b) wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozgcego niebezpieczeristwa,

¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
maizenstwa,

d) uznaniu ojcostwa,

19) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w nich wzmianek i przypiskow dodatkowych oraz powiadomienie o tych
czynnosciach organéw przechowujacych odpisy i przypisy ksiag,

20) przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Paristwowego,

21) przygotowywanie wnioskéw o nadaniu medalu za diugoletnie pozycie matzenskie,

22) wspbipraca z organami ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, Urzedami Stanu
Cywilnego oraz instytucjami w zakresie stanu cywilnego,

23) prowadzenie archiwum USC oraz wiaéciwe zabezpieczenie zbioréw w tym
archiwum,

24) sporzadzanie testamentu przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 31. W zakresie dzialania rady:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i kancelaryjno- technicznych przewodniczacego
rady,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do rady, przewodniczacego rady i
radnych,

3) prowadzenie dokumentac;ji rady, przewodniczacego rady, komisji, klubéw i radnych
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz trybem postepowania z aktami spraw,

4) zabezpieczenie organizacyjne sesji rady, posiedzen komisji ,

5) przekazywanie zaproszen na sesje rady, w tym kompletu wymaganych prawem
dokumentdéw: radnym, soltysom, i oraz innym osobom wskazanym przez
przewodniczacego rady,

6) protokotowanie sesji rady i komisji oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji,

7) prowadzenie rejestréw protokoléw z sesji i posiedzeri komisiji,

8) prowadzenie ewidencii aktéw prawa miejscowego (uchwaly rady) i biezace
Aktualizowanie ich statusu,

9) publikowanie uchwat na stronie BIP,

10) przekazywanie uchwat wiasciwym komérkom merytorycznym oraz informowanie o

wejsciu w Zycie prawa miejscowego,

11) wysytanie uchwat rady do Wojewody t.édzkiego i Regionalnej I1zby Obrachunkowe;j,

12) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz wnioskow

komisji i przekazywanie ich wojtowi oraz monitorowanie terminowosci odpowiedzi,

13) koordynowanie spraw dotyczacych planu posiedzen komisji, sesji rady ,
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14) udzielanie informaciji publicznej z zakresu dziatania rady i komisji, w tym biezace
umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacej dziatalnosci rady,

16) opracowywanie dokumentéw stanowiacych podstawe naliczania diet radnym,
softysom,

17) sporzadzanie biezacych i okresowych informacji o pracy rady i komisji,

21) wykonywanie innych czynnosci na polecenie przewodniczacego rady.

2. W zakresie dziatania jednostek pomocniczych gminy:

1) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw do organéw
jednostek pomocniczych gminy,

2) wspdipraca z softysami i przewodniczacymi zarzadéw osiedli i pomoc przy realizacji
Ich zadan statutowych,

3) opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie finansowania dziatalnosci
jednostek pomocniczych gminy,

6) prowadzenie i aktualizacja materiatéw informacyjno — adresowych dla potrzeb urzedu,
Rady oraz jednostek pomocniczych gminy,

7) sporzadzanie biezacych i okresowych informacji z dziatalno$ci jednostek
pomocniczych gminy,

8) udzielanie informacji publicznej z zakresu dzialania jednostek pomocniczych gminy,
w tym biezace umieszczanie na stronie BIP informacji w tym zakresie.

§ 32. RADCA PRAWNY

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) obsiuga prawna urzedu | gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegéinosci

opiniowanie w zakresie zgodnos$ci z przepisami prawa:

a) projektéw uchwat rady,

b) projektéw zarzadzen wojta,

c) projektéw umoéw i innych o$wiadczen woli,

d) upowaznier i pelnomocnictw udzielanych przez wéjta,

e) decyzji i postanowien oraz innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez
kierownictwo urzedu, kierownikéw komarek organizacyjnych oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

2) wspéipraca z sekretarzem przy opracowywaniu statutéw, regulaminéw i innych
Przepiséw wewnetrznych dotyczacych biezacego funkcjonowania urzedu,

3) zapewnienie zgodnosci dziatari urzedu z przepisami prawa poprzez aktualizacje
Przepiséw prawnych, przekazywanie wydziatlom, referatom, pracownikom na
Samodzielnych stanowiskach niezbednych aktéw prawnych oraz informaciji o ich
zmianie,

4) udzielanie kierownictwu urzedu, przewodniczacemu rady, kierownikom komérek
organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach opinii i porad
prawnych oraz wyjasniert w zakresie stosowania prawa /w tym réwniez na pi$mie/,

5) informowanie wéjta o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalnosci
urzedu,

8) prowadzenie rejestru spraw sadowych,

7) sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentéw do sadéw i
komornika,

8) reprezentowanie gminy i jej organéw w sadach i organach administracji na podstawie
udzielonego peinomocnictwa,

9) uczestniczenie w obradach rady.
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ROZDZIAL. V
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 33. 1. opracowywanie planu kontroli wewnetrznej w urzedzie oraz kontroli
finansowej w gminnych jednostkach organizacyjnych,
. prowadzenie rejestru kontroli wewnegtrznej,
. przeprowadzenie finansowych kontroli kompleksowych, problemowych i doraznych w
jednostkach organizacyjnych gminy,
. organizowanie | prowadzenie kontroli w zakresie zgodnosci wykonywanych zadan
z przepisami prawa, zakresem kompetencji i uprawnieniami,
. wspoluczestniczenie w kontroli wewnetrznej prowadzonej przez wéjta lub osoby przez
niego upowaznione,
. ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci, opracowywanie
wnioskéw pokontrolnych i badanie stopnia ich realizacj,
. sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli,
. wspdipraca z organami kontroli zewnetrznej,
. prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.
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Rozdziat VI
Zasady wydawania aktéw normatywnych

§ 34.1. Na podstawie upowaznier ustawowych wojtowi oraz radzie przysiuguje
prawo stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie
obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych
pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Rada wydaje akty normatywne w formie uchwat, w sprawach okre$lonych przepisami
ustaw i statutem.

3. Wojt wydaje zarzadzenia na podstawie:

a) przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy (akty organu
wykonawczego),

b) przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajacego zadania albo kompetencje w zakresie kierowania urzedem,
odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych urzedu (zarzadzenia kierownika urzedu).

4. Projekt aktu normatywnego sporzadza komérka organizacyjna wilasciwa
merytorycznie dla danego zagadnienia.

5. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
komorek organizacyjnych, wtasciwg do sporzadzenia projektu aktu normatywnego
wyznacza sekretarz, uwzgledniajac komérke wiodaca merytorycznie w sprawie.

6. Sekretarz prowadzi rejestr i zbiér zarzadzen wojta, dostepny do

powszechnego wgladu w sekretariacie urzedu.



Rozdzial VI
Zasady ogéline podpisywania dokumentéw

§ 35. Do podpisu wéjta zastrzega sie w szczegoinosci:

1) korespondencjg kierowang do organéw administracji publicznej, w szczegéinosci

kierownikéw naczelnych i centralnych organéw administracii panstwowej,

2) protokoly kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione organy,

korespondencije do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
z uwzglednieniem przepiséw szczegéinych dotyczacych praw | obowiazkéw
gtéwnych ksiggowych,

3) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylacznej wiasciwosci

wojta, a takze decyzje w sprawach osobowych kierownictwa urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu, i kierownikéw referatow,
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, sekretarza, skarbnika , a takze gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) zarzadzenia, regulaminy, projekty uchwat rady,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

8) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw urzedu,

9) peinomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw urzedu podczas nieobecnosci wojta,

10) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i innymi instytucjami,

11) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez wéjta do jego podpisu.

§ 36. 1. Czionkowie kierownictwa urzedu podpisuja w szczegéinosci pisma,
dokumenty, akty administracyjne w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci oraz
powierzonych przez wojta, w tym réwniez odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg korespondencije w zakresie
realizowanych zadan, w tym pisma zwigzane z zakresem dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej niezastrzezone do podpisu wéjta, decyzje administracyjne, pisma
w sprawach, do ktérych zatatwienia zostali na pismie upowaznieni przez wéjta, oraz
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej podlegiej komérki
organizacyjnej i zakresu zadan dla podlegtych pracownikéw.

3. Do uwierzytelnienia odpisow i wyciagéw z dokumentéw upowaznieni sa pracownicy
komoérki organizacyjnej urzedu, do ktérej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z ewidencjq tych dokumentow.

§ 37. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z
realizowanych zadari i czynnosci, pracownikom urzedu, jednostek organizacyjnych oraz
innym osobom mogg zosta¢ udzielone przez wéjta upowaznienia lub petnomocnictwa do
realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 38. Upowaznienie wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepiséw prawa materialnego z zakresu administracji publicznej,
Kodeksu cywilnego, a takze przepisow prawa miejscowego.

§ 39.1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi sekretarz.

2. Peinomocnictwo lub upowaznienie, o ktérym mowa w § 59 oraz dokument o ich
cofnieciu wiacza sie do akt osobowych pracownika.
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§ 40. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, podpisuja je swoim czytelnym podpisem oraz pieczecia, a takze
opatruja data, umieszczonymi na koricu projektu tekstu z lewej strony na kopii
przeznaczonej do pozostawienia w aktach sprawy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu parafuja swym podpisem i pieczecia
projekty pism przygotowane do podpisu przez wojta, sekretarza i skarbnika.

§ 41. Opinii prawnej lub potwierdzenia w zakresie zgodno$ci z powszechnie
obowiazujacymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi wymagaja:

1) projekty uchwat rady oraz zarzadzer wéijta;

2) projekty uméw lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli
skiadanych w imieniu gminy, ktére moga powodowaé powstanie zobowiazar
pienigznych lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia,

3) wzory petnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez wéjta,

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez kierownictwo urzedu oraz
kierownikow komorek organizacyjnych ze wzgledu na ich szczegélnie skomplikowany

pod wzgledem prawnym charakter.

Rozdziat VIII
Obieg dokumentéw w Urzedzie
§ 43. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonujg komérki organizacyjne urzedu we wiasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz urzedu wykonuje
Wyznaczony pracownik biura podawczego, nalezacego do struktury Wydziatu
Administracji i Kadr.

3. Organizacje prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondenciji i dokumentéw, a takze
spos6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materiatow archiwalnych | dokumentacji nie archiwalnej okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych oraz regulacje wewnetrzne.

4. W komunikacji wewnetrznej przekazywanie informacji oraz dokumentéw moze
nastgpowac drogq elektroniczna.

5. Obieg dokumentow niejawnych urzedu zapewnia Peinomocnik ds. ochrony informacii

niejawnych.

Rozdziat IX
Zasady i tryb zalatwiania spraw indywidualnych, skarg i wnioskow
§ 44. 1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz terminy ich zatatwiania okreéla kodeks postepowania
administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegodine.
2. Koordynacje zadar zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i
wnioskéw w urzedzie zapewnia sekretarz.

§ 45. 1. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw przez caly czas urzedowania.
2. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspoizycia spotecznego,
a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygania sprawy, a jesli jest to niemozliwe do okreslenia terminu
Jej zatatwienia,
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3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania sprawy,

4) informowania zainteresowanych o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub
$rodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

3. Jezeli sprawa wymaga uzupeinienia dodatkowymi dokumentami pozostajacymi w
Zasobie urzedu, to uzupeinienia dokonuje pracownik prowadzacy sprawe.

4. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie do
Informaciji publicznej i wewnetrznymi uregulowaniami w tej sprawie.

§ 46.1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych
spraw interesantéw ponosza kierownicy komérek organizacyjnych urzedu, zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkéw.
2. Kontrolg i koordynacje dziatari komérek organizacyjnych urzedu w zakres i
zatatwiania spraw indywidualnych, w tym skarg | wnioskéw, sprawuje sekretarz.

§ 47. 1. Skargi i wnioski moga by¢ skladane do urzedu w formie pisemnej lub
ustnie do protokotu.

2. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg | wnioskow,

3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy
realizowane sg przez kierownictwo urzedu oraz kierownikéw komorek

organizacyjnych.

3. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w centrainym rejestrze skarg i
Whioskéw prowadzonym przez sekretarza, bez wzgledu na forme i miejsce ziozenia.

4. Sekretarz, po nadaniu sprawie numeru w rejestrze skarg i wnioskéw, przekazuje
sprawe do zatatwienia wiasciwej komoérce organizacyjnej urzedu.

5. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
komoérki organizacyjne urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi i sposéb wspéidziatania wskazuje sekretarz.

7. W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje sie skarg:

1) na decyzje administracyjna,

2) dotyczacych spraw osobowych pracownikéw urzedu,

3) wnoszonych przez pracownikéw urzedu na zwierzchnikéw stuzbowych,

4) ziozonych anonimowo.

§ 48. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rode
w godz. 9.00 - 15.00.
2. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw , samodzielne stanowiska przyjmuja
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach urzedowania.

ROZDZIAL X
Postanowienia kornicowe

§ 49. Porzadek wewnetrzny, rozkiad czasu pracy oraz zwigzane z procesem
pracy obowiazki urzedu i pracownikow okresla Regulamin Urzedu Gminy zatwierdzony
zarzadzeniem Wojta.

§ 50. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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