ZARZADZENIE NR 120.30.2015
WOJTA GMINY KLESZCZOW

z dnia 26 czerwca 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kleszczowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 594,
zm. z 2013r., poz. 645 i poz. 1318, z 2014r. poz. 379 i poz.1072) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Urzgdowi Gminy w Kleszczowie nadaj¢ Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje izasady
funkcjonowania Urz¢du w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kleszczowie wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 0115/12/07 Wojta Gminy Kleszczow z dnia 16 kwietnia 2007r. wraz ze zmianami: Zarzadzenie Nr 0152/18/07
z dnia 9 sierpnia 2007r., Nr 0152/27/07 z dnia 12 grudnia 2007r., Nr 0152/18/08 z dnia 1 lipca 2008r., Nr
0152/5/2010 z dnia 12 stycznia 2010r., Nr 0152/36/10 z dnia 2 sierpnia 2010r., Nr 120.24.2011 z dnia 1 lipca
2011r., Nr 120.39.2011 z dnia 10 sierpnia 2011r., Nr 120.60.2011 z dnia 2 listopada 2011r., Nr 120.19.2013r.
z dnia 12 marca 2013r., Nr 120.50.2013 z dnia 6 sierpnia 2013r., Nr 120.73.2013 z dnia 14 listopada 2013r., Nr
120.4.2014r. zdnia 10 stycznia 2014r., Nr 120.29.2014 zdnia 17 kwietnia 2014r., Nr 120.86.2014 z dnia
20 pazdziernika 2014r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakgcznik do Zarzadzenia Nr 120.30.2015
Wojta Gminy Kleszczow

z dnia 26 czerwca 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KLESZCZOWIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy.
§ 2. Siedziba Urzedu Gminy jest Kleszczow.
§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) radzie, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Kleszczow,

2) wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kleszczéw, Zastgpce
Wojta Gminy Kleszczéw, Sekretarza Gminy Kleszczow, Skarbnika Gminy Kleszczéw,

3) urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kleszczowie.
§ 4. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa, a w szczego6lnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.594 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1202),
3) Statutu Gminy Kleszczow,
4) niniejszego regulaminu.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania praca urzedu

§ 5. 1. Praca urzedu kieruje W4jt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Zastepcy Wojta
i Sekretarza.

2. Zastepca Wojta i Sekretarz dzialajg w zakresie spraw powierzonych im przez Wéjta i ponosza przed nim
odpowiedzialno$¢. Wykonujagc wyznaczone zadania zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan gminy i kontrolujg dziatalnos¢ referatow.

3. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wdjta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki
jego dzialania, a takze wlasciwg organizacj¢ pracy biurowej w Urzedzie.

4. Skarbnik Gminy jako gléwny ksiggowy budzetu gminy sprawuje nadzor ikontrole nad gospodarka
finansowg Urzedu Gminy.

5. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za organizacj¢ pracy tych referatow, ustalaja szczegétowe zakresy
czynnosci pracownikow i ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacje przypisanych im zadan.

§ 6. 1. Wéjt koordynuje zadania w zakresie wazniejszych probleméw spoleczno — gospodarczych
i kulturalnych gminy.

2. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
2) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkéw pracy,
3) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat i zarzadzen podlegajacych nadzorowi Izby,
4) przedktadanie Wojewodzie uchwal Rady i zarzadzen Wojta,

5) oglaszanie uchwaly budzetowe;j i sprawozdania z jej wykonania oraz przekazywanie Wojewodzie aktow prawa
miejscowego celem ich publikacji,
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6) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzi¢¢ z zakresu obowigzku powszechnej obrony cywilnej,
9) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

10) sprawowanie zwierzchnictwa sluzbowego nad kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

11) rozporzadzanie majatkiem gminy oraz zacigganie zobowigzan w zakresie ustalonym przez Rad¢ Gminy,
12) przyjmowanie mieszkancéw gminy w sprawach skarg i wnioskow,

13) sprawowanie nadzoru wlascicielskiego wobec spolek prawa handlowego z udzialem Gminy Kleszczéw. Wojt
moze upowazni¢ do sprawowania nadzoru wlascicielskiego Zastgpce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika Gminy,

14) nadzdr nad:
a) Referatem Inwestycji Gminnych,
b) Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami,
¢) Urzedem Stanu Cywilnego,
d) Zespolem Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego,
e) Zespotem Radcoéw Prawnych.
15) wykonywanie innych zadan przewidzianych odr¢bnymi przepisami prawa.
§ 7. 1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,
2) okreslenie zadan merytorycznych nadzorowanych komdrek organizacyjnych Urzedu,
3) sprawozdanie nadzoru wilascicielskiego wobec spoélek prawa handlowego z udziatem Gminy Kleszczéw,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy Kleszczéw,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publiczne;j,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

6) skladanie o$wiadczen woli wimieniu Gminy Kleszczow, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
z zastrzezeniem Kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan
pienigznych przez Skarbnika Gminy Kleszczow,

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

8) reprezentowanie Gminy Kleszczow w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym
w Wojtem,

9) udzielanie wywiad6w i informacji dotyczacych Gminy Kleszczow, w zakresie ustalonym przez Wojta,

10) wspotdziatanie z Radg Gminy Kleszczow, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takze komdrkami
organizacyjnymi Urzedu nie podlegajacymi nadzorowi Zastepcy Wojta.

2. Zastgpca Wojta Gminy nadzoruje dziatalnosé:
a) Referatu Zdrowia, Oswiaty, Kultury i Promocji,
b) Szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gming Kleszczow,
¢) Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j,
d) Gminnego Osrodka Kultury,
e) Gminnej Biblioteki Publiczne;.
3. Zastgpca Wdjta pelni nadzor w zakresie zabezpieczenia potrzeb Gminy Kleszczéw nad:

a) Zakltadem Komunalnym w Kleszczowie Sp. z 0.0.
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b) Kompleksem Dydaktyczno — Sportowym ,,Solpark™ Sp. z o.0.

4. Realizujac powierzone zadania Zastgpca Wdjta upowazniony jest do wydawania polecen Kierownikom
Referatow i koordynatorom zespoléw pracownikéw.

5. W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta zastepstwo sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 8. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadz6r nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady, ich realizacja, sktadaniem wyjasnienn dotyczacych
wnioskéw Komisji Rady Gminy, interpelacji, wnioskow i zapytan Radnych oraz opracowywaniem materiatow
sprawozdawczych w tym zakresie,

2) nadzor nad realizacjg zarzadzenh Wojta oraz kontrola przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu,

3) nadzo6r nad prowadzeniem centralnego rejestru zarzadzen Wojta oraz przekazywanie wlasciwym Referatom
Urzedu zarzadzen do wiadomosci i stosowania,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjna Urzedu,
5) realizowanie przy wspotudziale Wéjta polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

6) wspOlpraca ze skarbnikiem Gminy majaca na celu racjonalne gospodarowanie srodkami osobowymi
i rzeczowym Urzedu,

7) zapewnienie dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego i srodkéw lacznosci
oraz nadzor nad komputeryzacjg urzedu,

8) nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt, kodeksu
postgpowania administracyjnego, organizacji dyscypliny pracy,

9) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu,

10) koordynacja zadan dotyczacych terminowosci zatatwiania spraw dotyczacych skarg, wnioskow, interpelacji,
11) nadzor nad terminowoscia i obiegiem spraw do zatatwienia w Urzgdzie,

12) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

13) nadz6r nad prawidlowoscig realizowanych przez Urzad zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacym
stanem prawnym,

14) koordynowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy 1i jej komisji,
15)  koordynowanie obstugi organizacyjno-technicznej sesji Rady i posiedzen komisji,

16)  wspdlpraca zredakcjg Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Lodzkiego w zakresie publikacji aktow
normatywnych,

17)  koordynowanie obstugi organizacyjno-technicznej spotkan radnych z mieszkancami,
18)  koordynowanie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2. Sekretarz nadzoruje dziatalnos¢:
1) Referatu Organizacyjnego,
2) Biura Obshlugi Rady Gminy,
3) Zespotu ds. zamdéwien publicznych.

3. Realizujac powierzone zadania Sekretarz Gminy upowazniony jest do wydawania polecen Kierownikom
Referatow i koordynatorom zespolow pracownikdw.

4. W czasie nieobecnosci Sekretarza zastgpstwo sprawuje Zastgpca Wojta.

5. Sekretarz podejmuje obowiazki kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia
obowiazkow przez Wojta i Zastepce Wojta.

§ 9. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Gminy oraz jest gléwnym ksiggowym Urzedu Gminy
Kleszczéw prowadzacego gospodarke finansowa na zasadach jak dla jednostki budzetowe;.
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2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzo6r nad opracowywaniem projektu budzetu gminy, zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych,

2) ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

3) nadzor nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizacji otrzymujacych srodki z budzetu
gminy,

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania umow,

5) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i oplat lokalnych,

6) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,

7) nadz6r nad opracowywaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonywania budzetu gminy,

8) nadzor nad ewidencjonowaniem majatku gminy,

9) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci iobiegu dokumentéw finansowych, aw szczegolnosci: instrukcji obiegu dokumentow
finansowych, zakladowego planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

10) lokowanie wolnych srodkéw finansowych,

11) wspoldziatanie zbankami, przedkladanie Wojtowi informacji oich biezacej kondycji finansowej io
proponowanych lokatach,

12) podejmowanie przedsiewzieé i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu gminy,

13) nadzér nad prawidlowa inwentaryzacja gminy,

14) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

15) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

16) dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

17) dokonanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdlnych.
3. Skarbnik Gminy nadzoruje dzialalnos¢ Referatow:
1) Budzetu i Finansow,
2) Majatku Gminy,
3) Podatkéw i Optat Lokalnych.
4. W czasie nieobecnosci Skarbnika, zastgpstwo sprawuje Kierownik Referatu Budzetu i Finansow.
§ 10. 1. Do zadan Kierownikéw Referatow naleza w szczegélnosci:
D nadzor nad prowadzeniem spraw nalezacych do merytorycznego zakresu dzialania Referatow,
2) zapewnienie realizacji zadan w zakresie:
a) obshugi Rady Gminy i jej komisji,
b) obrony cywilnej i innych zadan w zakresie obronnosci panstwa,
¢) ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic okreslonych w przepisach szczego6lnych,
d) ochrony danych osobowych,
e) przygotowania wnioskéw i planéw finansowo-rzeczowych do projektu budzetu,
f) sporzadzania informacji z realizacji budzetu,
g) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,

h) zamowien publicznych,
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i) wspoldziatania z innymi urzedami, instytucjami i jednostkami organizacyjnymi,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow Referatow,

4) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za mienie stanowigce wyposazenie Referatow,

5) ustalanie szczegdlowych zakreséw czynnosci i zastepstw pracownikow,

6) nadzér nad opracowaniem i przekazywaniem materialéw celem ich zamieszczania w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,

7 dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych w Referacie,

8) koordynacja dzialai w celu zapewnienia prawidlowego iterminowego zalatwiania spraw przez
pracownikow podleglego Referatu,

9) kontrola prawidlowosci wykonywanych zadan przez pracownikow podlegtego Referatu,
10) odpowiedzialnos¢ za wlasciwg prace podleglego Referatu,
11) wnioskowanie do Wéjta w sprawach nagradzania, jak i karania podleglych pracownikéw,

12) wspoldziatanie z zarzadami gminnych spétek prawa handlowego w zakresie realizowanych przez nie zadan
gminy, zgodnie z wlasciwoscia Referatu.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika, Referatem kieruje wyznaczony pracownik Referatu.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11. 1. W Urzedzie funkcjonuja: referaty, biura, zespoly oraz jednoosobowe stanowiska pracy, ktdre przy
oznakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace referaty:

1) Referat Organizacyjny (ORG)

2) Referat Budzetu i Finansow (BF)

3) Referat Podatkdw i Optat Lokalnych (POL)

4) Referat Majatku Gminy (MG)

5) Referat Inwestycji Gminnych (IG)

6) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami (OSG)

7) Referat Zdrowia, Oswiaty, Kultury i Promocji (ZOKP)

8) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
3. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace zespoly pracownikow i biura:

1) Biuro Obstugi Rady Gminy (RG)

2) Zesp6t Radcow Prawnych (BP)

3) Zespot ds. Zamdwien Publicznych (ZP)

4) Zespot Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (OZK)
4. W Urzedzie tworzy si¢ Samodzielne stanowisko ds. kontroli i audytu wewnetrznego (KAW).
5. Odrebnym aktem wewnetrznym Wojta powotywani sa:

1) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych (PO),

2) Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakoscia (SZJ),

3) Administrator bezpieczenstwa informacji (ABI),

4) Pracownik ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),

ktorzy w zakresie pelnionych funkcji podlegajg bezposrednio Wojtowi.
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6. W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji projektow,
przedsiewzig¢ izadan. Sklad osobowy, zakres dzialania itryb pracy zespoldw okresla Wojt w odrebnym
zarzadzeniu, o ile nie wynika to z odrebnych zapisdw.

§12.1. W Urzedzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego,
2) Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw,
3) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych,
4) Kierownik Referatu Majatku Gminy,
5) Kierownik Referatu Inwestycji Gminnych,
6) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami,
7) Kierownik Referatu Zdrowia, Oswiaty, Kultury i Promocji,
8) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
9) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Ustala sig¢ stanowiska koordynator6w w nastgpujacych komoérkach organizacyjnych:
1) Biuro Obstugi Rady Gminy,
2) Zespol Radcdéw Prawnych,
3) Zespdt ds. Zamoéwien Publicznych,
4) Zespol Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.
3. Role koordynatora Biura Obstugi Rady Gminy pelni Sekretarz Gminy.

4. Role koordynatora Zespotu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego petni Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego.

5. Zakres kompetencji koordynatora ustala Wojt w indywidualnym opisie stanowiska.

§ 13. 1. Oprécez zadan whasnych Gminy, Urzad realizuje zadania:
1) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecane jest Gminie na mocy obowigzujacych ustaw,

2) z zakresu administracji rzadowej, powierzone samorzadowi na podstawie porozumienia zawartego pomig¢dzy
Gming a organem administracji rzagdowe;j,

3) Gmina moze wykonywa¢ zadania z zakresu wlasciwosci powiatu lub wojewddztwa na podstawie porozumien
z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizuja Referaty i Zespoly Pracownikow stosownie do ich merytorycznych
zakresow dziatania.

Rozdzial 4.
Zadania wspoélne referatow
§14.1. Do zadan wspélnych Referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) Prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw w zakresie dzialania Referatu,
2) Przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego oraz projektow innych uchwal iinnych

materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy oraz dla potrzeb Wjta,
3) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,
4) Wspélpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji Referatow,

5) Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, wnioski komisji
Rady i postulaty mieszkancow oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6) Realizacja wnioskow komisji oraz wnioskéw radnych,
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7) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedtug wiasciwosci,

8) Prowadzenie postepowania administracyjnego iprzygotowanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, merytoryczny nadzoér nad realizacja wydanych decyzji, zawartych uméw
1 porozumien,

9) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Wéjta, Rady i jej komisji,

10) Podejmowanie dziatan w zakresie przedmiotu dziatalnosci Spétek prawa handlowego z udzialem Gminy,
w szczegolnoscei:

a) opiniowanie projektow uchwat kierowanych na zgromadzenie wsp6lnikéw lub walne zgromadzenie,
b) wyrazanie stanowiska w sprawie dziatalnosci Spotek,

¢) opiniowanie planéw, programéw oraz wnioskow Spotek przedktadanych Wéjtowi i/lub Radzie Gminy,
d) wspolpraca ze Spotka przy realizacji jej zadan statutowych,

e) prowadzenie wspolnych projektéw Gminy i Spotki,

f) inicjowanie i koordynowanie nowych przedsigwzig¢ z udzialem Spéiki,

g) wspolpraca z innymi wspolnikami i akcjonariuszami Spotki.

11) Organizowanie ipodejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu zachowania tajemnicy ustawowo
chronionej,

12) Odpowiedzialnos¢ za prawidlowosé realizowanych zamoéwien publicznych, zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym,

13) Sporzadzanie dokumentéw shizacych rozwojowi Gminy, takich jak strategie, plany rozwoju Gminy,
w zakresie dziatania Referatu,

14) Realizacja programéw gminnych uchwalonych przez Rad¢ Gminy w zakresie wlasciwosci Referatow,
15) Przygotowywanie informacji o dziatalnosci Referatow,

16) Wspoltdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien mi¢dzy Referatami,

17) Nadzér i wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

18) Wspoldziatanie z organami administracji publiczne;j,

19) Wspoldziatanie przy realizacji zadan z wykorzystywaniem funduszy strukturalnych oraz innych funduszy
zewngtrznych,

20) Przygotowywanie informacji wymaganej przez Biuletyn Informacji Publicznej w czesci dotyczacej Referatu,

21) Przestrzeganie przepisdbw k.p.a., instrukcji kancelaryjnej, przepiséw bhp, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
o oplacie skarbowej oraz przepiséw o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

22) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ stosowania ustawy prawo zamowien publicznych w zakresie
realizowanych przez Referat zadan ujetych w budzecie na dany rok.

2. Postanowienia dotyczace Referatow maja odpowiednio zastosowanie do Zespotéw Pracownikéw i Biur.

§ 15. 1. Realizujac wlasne uprawnienia i obowiazki Referaty zobowiazane s3 do wzajemnego uzgadniania
swojej dziatalno$ci oraz wspdtpracy przy wykonywaniu zadan.

2.Kazdy Referat ma obowiazek dostarczy¢ Referatowi prowadzacemu okreslong sprawe niezbgdnych
informacji, materiatéw i opinii.

3.Referaty obowigzane sg informowaé¢ si¢ wzajemnie o wytycznych instrukcjach, zasadniczych
rozstrzygnieciach majacych znaczenie dla wlasciwej dziatalnosci Urzgdu.

Rozdziatl 5.
Zadania referatow

§ 16. Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza w szczego6lnosci:
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1. Koordynowanie realizacji zadan z referatami w celu zapewnienia wlasciwej organizacji
pracy Urzgdu.

2. Zglaszanie inicjatyw i formulowanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie i podniesienie jakosci
pracy Urzedu.

3. Upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie.

4. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz innych wewngtrznych
unormowan prawnych, wspotudziat w przygotowywaniu programéw i planéw pracy Urzedu.

Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdw.
Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zewngtrznej i wewnetrzne;j.
Koordynowanie sprawozdawczosci w zakresie dzialania Urzedu.

Prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu.

LN

Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu korespondencji w Urzedzie.

10. Organizowanie nadzoru ikoordynowanie dzialan w zakresie zafatwiania indywidualnych spraw
mieszkancéw, w tym skarg, wnioskow i interwencji.

11. Prowadzenie centralnych rejestréw iewidencji: skarg iwnioskow, upowazniefi i pelnomocnictw,
Zarzadzen Woijta.

12. Koordynacja dzialan realizowanych w Urzedzie w zakresie systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania
ryzykiem.

13. Obstuga organizacyjno-techniczna narad i spotkan zwotywanych przez Wojta.
14. Organizacja i obstuga zebran wiejskich.
15. Organizacja i koordynacja narad z sottysami i radami soleckimi.

16. Wykonywanie zadan zwigzanych zwyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, rady powiatu, rady gminy, wojta, referendum oraz samorzadu mieszkancow wsi.

17. Organizacja praktyk studenckich iuczniowskich oraz wspdlpraca z organami zatrudnienia w zakresie
organizacji robot publicznych i prac interwencyjnych.

18. Realizacja polityki kadrowej - przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow O prace
z pracownikami Urzedu, udzielaniem urlopéw i zwolnien od pracy, awansowaniem, nagradzaniem przyznaniem
nagrod, wtym jubileuszowych, prowadzenie akt osobowych pracownikow, list obecnosci, rejestru delegacji
stuzbowych, ewidencji zwolnien lekarskich oraz spraw dotyczacych dyscypliny pracy.

19. Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza.

22. Opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji ich wykorzystania.

23. Przygotowywanie techniczne zakresow obowigzkéw dla kierownikéw Referatow, koordynatoréw
zespotdw i samodzielnych stanowisk.

24. Prowadzenie ewidencji upowaznien do zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych oraz
pelnomocnictw.

25. Wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy.
26. Sporzadzanie analiz zatrudnienia w Urzedzie oraz sprawozdan dla GUS.

27. Organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu, prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia
zawodowego pracownikow i monitorowanie ich realizacji.

28. Zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzedu, godzin przyjmowania
w sprawach skarg iwnioskdw, rozmieszczenia Referatow i stanowisk pracy, zakresu zalatwiania spraw
interesantow.
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29. Zamawiania iprowadzenia ewidencji pieczeci urzgdowych, ustalanie tresci pieczeci urzedowych, ich
zakup oraz prowadzenie ewidencji i likwidacja pieczeci urzedowych.

30. Zamawianie ksigzek oraz wydawnictw fachowych, prenumerata biuletynéw i czasopism, prowadzenie
ewidencji zakupionych pozycji wydawniczych.

31. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.
32. Prowadzenie Punktu Obshlugi Klienta.

33. Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz prowadzenie ewidencji wnioskéw o dostep do
informacji publicznej.

34. Administrowanie systemem teleinformatycznym w Urzedzie oraz  prowadzenie spraw z zakresu
informatyki, w tym:

1) administrowanie i nadzér nad poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego w Urzedzie,
2) instalacja programéw uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dzialania,
3) administrowanie siecig komputerowa zgodnie z potrzebami Urzedu, w miare aktualnego rozwoju techniki,

4) szkolenie pracownikdw w zakresie systemu teleinformatycznego,

5) analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu iprograméw komputerowych, opiniowanie propozycji
zakupow,

6) organizowanie napraw i konserwacja sprzgtu komputerowego,

7 zarzgdzanie materiatami eksploatacyjnymi sprz¢tu komputerowego,

8) zarzadzanie zabezpieczeniem systeméw informatycznych w zwigzku zochrong danych osobowych

i ochrong informacji niejawnych (ABI i ASI),

9) wdrazanie zabezpieczen w systemie teleinformatycznym i utrzymywanie systemu teleinformatycznego
zgodnie z dokumentacja bezpieczenstwa, '

10) prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej gminnej strony internetowe;j,
11) obshluga rejestracji video posiedzen organdow gminy.
35. Funkcjonowanie Gminnego Centrum Informacji, w tym:

1) aktywizacja ludzi mlodych oraz spotecznosci lokalnych i ozywienie lokalnego rynku poprzez zapewnienie
bezptatnego dostepu do nowoczesnych technologii przekazu informacji,

2) tworzenie i aktualizacja bazy danych osob poszukujacych pracy oraz bazy danych lokalnych firm
poszukujacych pracownikow,

3) pomoc rolnikom w wypehianiu wnioskow o doptaty bezposrednie,
4) prowadzenie szkolen z zakresu obstugi komputera, Internetu i korzystania z portali spotecznosciowych.

36. Przygotowywanie, realizacja i prawidlowe rozliczanie projektow do funduszy zewnetrznych oraz biezace
monitorowanie dostepnosci funduszy zewnetrznych skierowanych do mieszkancéw gminy.

37. Podawanie do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen w Urzedzie: ogloszen sadowych oraz
obwieszczen.

38. Sporzadzanie informacji o dzialaniach Wojta.

39. Realizacja zapisow ustawy antykorupcyjne;j.

40. Koordynacja dziatan w zakresie realizacji ustawy lustracyjne;.
41. Ewidencjonowanie o$wiadczen majatkowych.

42. Wspoélpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego iich organizacjami w zakresie dzialan
podejmowanych przez Woéjta Gminy.

43. W zakresie spraw gospodarczych:
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1) utrzymanie izapewnienie czystosci w budynku Urzedu iprzed Urzgdem oraz dozorowanie budynku wraz
Z wyposazeniem,

2) nadzor, planowanie i organizowanie pracy pracownikéw obstugi,
3) konserwacja maszyn, urzadzen i sprzgtu biurowego oraz obstuga kserokopiarek,

4) zaopatrzenie i gospodarka $rodkami rzeczowymi, srodkami czysto$ci, materialami biurowymi, drukami,
formularzami oraz prowadzenie magazynu materialdw biurowo-gospodarczych.

§ 17. Do zadan Referatu Inwestycji Gminnych naleza w szczegélnosci:
1. Realizacja zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy na dany rok oraz w WPF.

2. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacje¢ zadan inwestycyjnych, w szczegdlnosci zgodnie z ustawg prawo
zaméwien publicznych.

3. Prowadzenie zadan z zakresu planowania przestrzennego, w tym:

1) prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy i jego zmiany,

2) przygotowywanie materialéw geodezyjnych do opracowania planu i jego zmiany oraz ustalanie niezbednego
zakresu prac planistycznych,

3) prowadzenie procedury sporzadzenia i zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

4) przekazywanie Wojewodzie uchwaly w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego ijego zmiany oraz uchwaly w sprawie uchwalenia studium uwarunkowan ikierunkow
zagospodarowania przestrzennego i jego zmiany, wraz z zatacznikami oraz dokumentacja prac planistycznych
w celu oceny ich zgodnosci z przepisami prawa,

5) wykonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

6) wykonywanie wypisow i wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,
7) wykonywanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

8) przekazywanie Staroscie kopii uchwalonego studium i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialéw z nimi zwigzanych i przechowywanie ich
oryginaléw, w tym réwniez uchwalonych i nieobowigzujacych,

10) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i jego
zmiany,

11) opracowywanie opinii urbanistycznych o mozliwo$ci zabudowy i zagospodarowania terenu/dziatki,

12) zlecanie opracowan, studidw, koncepcji i badan oraz innych materiatdw, niezbgdnych w toku prac nad
polityka przestrzenna,

13) wydawanie zaswiadczen o zgodnos$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z ustaleniami
obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

14) wydawanie w oparciu o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego zaswiadczefi, w zakresie
bedacym w kompetencji referatu,

15) przygotowywanie do celow statystycznych danych dotyczacych planowania przestrzennego w gminie,

16) przygotowywanie odpowiedzi na odwotlania i przekazywanie ich do organu II instancji, w zakresie zadan
i kompetencji referatu,

17) przeprowadzanie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci renty planistyczne;.

4. Realizacja zadan wynikajacych zustawy prawo budowlane dotyczacych przygotowania i realizacji
inwestycji gminnych, w tym:

1) wykonania, nadzoru i odbioru rob6t budowlanych,
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2) uzyskania prawomocnej decyzji pozwolenia na budowe lub zgloszenie wlasciwemu organowi - opracowanie
dokumentow:

a) zawiadomienie o zamierzonym terminie rozpoczgcia izakonczenia rob6t z dolgczeniem dokumentow
o ewentualnych zmianach,

b) zawiadomienie wlasciwego organu o zakoficzeniu budowy i uzyskanie ostatecznej decyzji na uzytkowanie,
jezeli jest wymagane.

5. Realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw o drogach publicznych.
1) przygotowywania opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych,

2) przygotowywania projektow uchwatl Rady Gminy o zaliczeniu drég do kategorii drog gminnych oraz
pozbawienia ich tej kategorii,

3) opracowywania projektow planéw finansowania remontu, utrzymania iochrony drég oraz drogowych
obiektow inzynierskich,

4) utrzymania nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

5) uzgadnianie dokumentacji, koncepcji i studiéw z zakresu drog gminnych i komunikacji,
6) realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu poprzez:

a) zlecanie wykonania zadan technicznych polegajacych na umieszczeniu i utrzymaniu znakéw drogowych,
urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwigkowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

b) opiniowanie statych projektéw organizacji ruchu,

¢) opiniowanie projektéw organizacji ruchu na czas zajgcia pasa drogowego, wnioskowanie oznakowania drog
powiatowych, wojewddzkich i krajowych,

7) koordynacji robét w pasie drogowym w zakresie zajgcia pasa drogowego na cele nie zwigzane z gospodarka
drogowa,

8) wydawania zezwolefi na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobierania oplat i kar pienigznych,
9) prowadzenia ewidencji drog gminnych, oraz udostgpniania ich na zgdanie uprawnionym organom,

10) sporzadzania informacji o drogach gminnych oraz przekazywania ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

11) przeprowadzania okresowych kontroli stanu drog ze szczegélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

12) zlecania wykonywania rob6t utrzymaniowych, robét interwencyjnych i zabezpieczajacych,
13) zlecania nadzoru technicznego nad robotami drogowymi,
14) zlecania okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

15) uzgadniania przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych
dopuszczalne wielkosci,

16) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i droég znajdujacych si¢ na terenie gminy,

17) wspélpraca z zakladem energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw przylaczenia urzadzen
elektrycznych o$wietlenia drogowego,

18) przygotowywania uméw na dostawe energii,
19) prowadzenia uzgodnien w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzen elektroenergetycznych,
20) organizacji i nadzoru nad eksploatacja i remontami urzadzen i linii o$wietlenia drogowego,
21) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami,
6. Realizacja zadan zwigzanych z zawartymi porozumieniami w sprawach zarzadzania drogami powiatowymi.

7. W zakresie nadzoru urbanistyczno-budowlanego nad inwestycjami realizowanymi przez Gming, tj.:
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1) przygotowanie harmonogramoéw finansowych i rzeczowych realizacji inwestycji i spraw dotyczacych terenow
planowanej inwestycji, opracowanie map do celow projektowych, wykonywanie badan gruntéw pod przyszie
inwestycje,

2) odpowiedzialnos¢ za rzetelne przeprowadzenie przetargéw realizowanych zadan inwestycyjnych,
3) zaopiniowanie dokumentacji przed przekazaniem jej do realizacji przez Rad¢ Gminy, Rade Sotecka,

4) przygotowanie materialdw technicznych do przetargu na realizacj¢ zadan inwestycyjnych (zgodnie z ustawa
prawo zamo6wien publicznych),

5) przygotowanie kosztoryséw inwestorskich,

6) przygotowanie projektow umow na wykonanie robot budowlano -montazowych, prac projektowych, dostaw,
sprzedazy, nadzoru, obshugi i innych,

7) przygotowanie przetargdbw na wybor wykonawcy dokumentacji projektowej, inspektoréw budowlanych,
branzowych,

8) przekazywanie placoéw budowy wyltonionym w drodze przetargu wykonawcom,

9) zapewnienie nadzoru autorskiego iinwestorskiego oraz biezaca wspolpraca z branzowymi inspektorami
nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych,

10) udziat w pracach komisji odbiorowych,

11) udziat w odbiorach technicznych inwestycji,

12) przekazywanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi.
8. Planowanie inwestycji i infrastruktury komunalne;j.

9. Planowanie i budowa infrastruktury telekomunikacyjnej oraz sieci telekomunikacyjnych, wspolpraca z UKE
w zakresie  posiadanej ibudowanej infrastruktury telekomunikacyjnej, = wspolpraca  z operatorami
telekomunikacyjnymi w zakresie gminnej infrastruktury telekomunikacyjne;.

10. Planowanie i budowa infrastruktury gazowej, organizacja prac zwiazanych z usuwaniem uszkodzen i awarii
gminnej sieci gazowej, uzgadnianie kolizji z gminng siecig gazowa, wspolpraca z URE w zakresie posiadanej
i budowanej infrastruktury gazowej, wspdlpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi w zakresie dystrybucji
paliw gazowych.

11. Remonty i utrzymanie obiektéw komunalnych.
12. Prowadzenie archiwum zaktadowego:

1) przyjmowanie do archiwum zakladowego akt z komérek organizacyjnych Urzedu oraz innych likwidowanych
jednostek organizacyjnych i podmiotéw, ktérych dokumentacja winna znalez¢ si¢ w archiwum urzedu,

2) wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji, jej ewidencjonowanie, wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do brakowania oraz okresowe przekazywanie materialdéw archiwalnych do archiwum
panstwowego,

3) udostepnianie iwydawanie uwierzytelnionych kserokopii dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum
zakladowym urzedu.

§ 18. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami naleza w szczegdlnosci:
1. W zakresie lesnictwa:
1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci,

2) wymierzanie kar pienigznych za usuwanie drzew ikrzewdw zterendw nieruchomosci bez wymaganego
zezwolenia,

3) przygotowywanie do ustanawiania pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych
lub zespotow przyrodniczo-krajobrazowych,

4) organizacja gospodarki lasami prywatnymi,

5) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,
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6) przygotowywanie wnioskow o wylaczenie gruntow lesnych pod inwestycje realizowane przez gming,
7) przygotowanie konkursu na najschludniejsza posesje

8) obstuga dotacji do zakupu sadzonek drzew ikrzewow ozdobnych, wtym przyjmowanie i weryfikacja
wnioskéw, przygotowanie umow, rozliczenia,

9) utrzymywanie terendw zieleni gminnej (parki, skwery, nasadzenia w pasach drogowych, na rondach itp.)

10) inicjowanie i propagowanie réznych form dziatalnosci dla poprawy estetyki Gminy (np. nasadzenia z kwiatow
sezonowych itp.),

11) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy,
12) realizacja zadan dotyczacych doposazenia i budowy nowych placow zabaw,
13) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku.
2. W zakresie ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami, geologii:
1) udostepnienie danych o srodowisku spoteczefistwu,
2) wydawanie decyzji odmawiajacych, w uzasadnionych przypadkach, udostepniania informacji o srodowisku,
3) edukacja ekologiczna,
4) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
5) sporzadzanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

6) wspoldziatanie z Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska przy tworzeniu iprowadzeniu
panstwowego monitoringu $rodowiska,

7) przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkosci emisji,
8) przyjmowanie zgloszef przez prowadzacego instalacje, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

9) przyjmowanie informacji od oséb fizycznych o wykorzystywaniu substancji stwarzajacych zagrozenie dla
srodowiska,

10) przyjmowanie wykazow, na podstawie ktérych ustalono oplaty za sktadowanie odpaddow,

11) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacj¢ w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska lub
eksploatujacej urzadzenie wykonanie czynnosci zmierzajagcych do ograniczenia ich negatywnego
oddzialywania na srodowisko,

12) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w przypadku zwyklego korzystania ze
srodowiska przez osoby fizyczne,

13) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan
bedacych w ramach jego kompetencji w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany podmiot tamie przepisy
o ochronie $§rodowiska,

14) przygotowywanie sprawozdan z korzystania ze $rodowiska przez Urzad,

15) przedkladanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczeg6lne zagrozenie dla $rodowiska,

16) wspétdzialanie z pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi,

17) zapewnienie objecia wszystkich mieszkancow Gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich
rodzajéw odpadéw komunalnych,

18) zapewnienie warunkéw funkcjonowania systemu selektywnego odbierania odpadéw komunalnych,

19) przygotowanie metody ustalania optat oraz okreslenie stawek oplat ponoszonych przez whascicieli
nieruchomosci za odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz terminu, czestotliwosci
i trybu ich uiszczania,

20) przygotowanie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanej
przez whascicieli nieruchomosci,
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21) przygotowanie szczegélowego sposobu izakresu $wiadczenia uslug w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od witascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw,

22) zapewnienie warunkéw ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji kierowanych do
skltadowania,

23) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczom odpadéw usuniecie ich zmiejsc nie przeznaczonych do
sktadowania lub magazynowania odpadéw,

24) korzystanie z wojewddzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania odpadami,

25) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

26) wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosci ciektych,

27) przygotowanie wymogow jakie powinien spetnia¢ przedsiebiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na
opréznianie zbiomikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych, uwzgledniajac opis wyposazenia
technicznego niezb¢dnego do realizacji zadan,

28) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych ww. zezwolefi,
29) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
30) przygotowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

31) przyjmowanie kwartalnych sprawozdan od przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych lub oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych
dotyczacych masy poszczegolnych rodzajéw odpadéw komunalnych, ilo$ci i rodzaju nieczystosci cieklych oraz
sposobow zagospodarowania poszczegdlnych rodzajow odpadéw komunalnych,

32) przygotowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych masy poszczegolnych rodzajéw odpadéw komunalnych,
ilodei irodzaju nieczystosci cieklych oraz sposobéw zagospodarowania poszczegdlnych rodzajow odpadéw
komunalnych z tereny gminy,

33) dziatania wspomagajace pozbywanie si¢ wyrobow zawierajacych azbest przez mieszkancéw gminy,

34) obstuga dotacji do urzadzen wykorzystujacych odnawialne zrodia energii, w tym przyjmowanie i weryfikacja
wnioskdw, przygotowanie umow, rozliczanie,

35) opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoza kopaliny,

36) uzgadnianie wydobywania kopalin ze z16z oraz podziemne, bezzbiornikowe magazynowanie substancji oraz
podziemne sktadowanie odpadéw,

37) uzgadnianie zakresu i sposobu wykonania obowiazkéw dotyczacych ochrony $rodowiska i likwidacji zaktadu
gorniczego po cofnigciu, wygasnigciu lub utracie mocy koncesji,

38) opiniowanie projektu rob6t geologicznych,
39) przyjmowanie zgloszen rozpoczgcia robot geologicznych,
40) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego,
41) opiniowanie zgloszen rozpoczecia robot geologicznych,
42) uzgodnienie planu ruchu likwidowanego zaktadu gérniczego,
3. W zakresie rolnictwa i ochrony zwierzat:
1) zlecanie znakowania obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,
2) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

3) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wiascicielowi lub opiekunowi, zwierzecia traktowanego w sposéb
okreslony w ustawie o ochronie zwierzat,

4) zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz ich wylapywanie poprzez:

a) wspolprace ze schroniskami dla bezdomnych zwierzat (zawieranie uméw na przyjmowanie i utrzymywanie
bezdomnych zwierzat),
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b) zlecanie wylapywania bezdomnych zwierzat dla ktorych nie mozna ustali¢ wlasciciela lub innej osoby pod
ktdrej opieka trwale dotad pozostawaly oraz rozstrzyganie o dalszym postgpowaniu z tymi zwierzgtami,

¢) wspolprace z powiatowym lekarzem weterynarii,
d) wspélprace z organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem dzialania jest ochrona zwierzat,
e) podejmowanie dziatan zapobiegajacych bezdomnosci zwierzat,

5) wspdlpraca z wojewodzkim lekarzem weterynarii w zakresie powiadomienia mieszkancow o terminie
i obszarach objetych szczepieniami liséw wolno zyjacych przeciwko wsciekliznie,

6) wydawanie zezwolen na prowadzenie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

7) wydawanie zezwolef na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci,

8) opracowywanie  inadzorowanie programu zapobiegajacego bezdomno$ci zwierzat obejmujacego
w szczegdlnosei:

a) sterylizacje albo kastracje zwierzat,

b) poszukiwanie nowych wiascicieli dla zwierzat,

¢) usypianie Slepych miotow.
9) wspolpraca z urzedem statystycznym w zakresie prowadzenia spisu rolnego,
10) wspotdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.

11) wspéldziatanie z Inspektoratem Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie zwalczania chordb, szkodnikéw
i chwastow w uprawach i nasadzeniach,

12) organizowanie wyjazdow specjalistycznych (targi, szkolenia, wystawy, pokazy) z zakresu rolnictwa,
lesnictwa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z corocznymi oplatami za trwate wylaczenie gruntéw z produkcji rolnej
i lesnej,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem na terenie gminy szkéd w gospodarstwach rolnych

spowodowanych przez niekorzystne zjawiska atmosferyczne (np.; suszg, grad, deszcz nawalny, przymrozki,
grad) powodujacej zniszczenia w uprawach rolnych,

15) wydawanie opinii w sprawach kierunku rekultywacji gruntéw oraz dotyczacych nalozenia obowigzku zdjgcia
i wykorzystania prochnicznej warstwy gleby,

4. W zakresie gospodarki gruntami i geodezji:
1) Prowadzenie postepowari w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, w tym w szczegdlnosci:
a) nabycia nieruchomosci na wlasnos$¢ gminy,
b) zbycia nieruchomosci,
¢) zamiany nieruchomosci,
d) dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci,
e) przekazywania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
f) komunalizacji mienia,

g) zakladania ksigg wieczystych lub ujawnianie w istniejacych ksiggach wieczystych stanu prawnego
nieruchomosci,

h) regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,
i) przejmowaniem nieruchomosci na rzecz gminy,
2) Wykonywanie przez Gming prawa pierwokupu.

3) Zagospodarowanie wspdlnot gruntowych.
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4) Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami geodezyjnymi nieruchomosci, wtym wydawanie decyzji
o podziale nieruchomosci.

5) Scalanie nieruchomosci
6) Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci a w szczegdlnosci:
a) wydawanie postanowien o wszczgeiu postgpowania,
b) upowaznianie geodetéw do ustalenia przebiegu granic,
c) wydawanie decyzji o rozgraniczeniach,
d) przekazywanie spraw do sadu w przypadku niemoznosci zawarcia ugody.
7) Zlecanie, nadzor i odbidr opracowan geodezyjnych.
8) Nadzor nad aktualizacja cyfrowej mapy gminy w zakresie ewidencji gruntéw

9) Wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan zzakresu geodezji i gospodarki
nieruchomosciami nalezacych do kompetencji Gminy.

5. Wspdlpraca ze stanowiskiem nadzoru wilascicielskiego nad Spotkami prawa handlowego w zakresie
wlasciwosci Referatu.

6. Zimowe utrzymanie drog na terenie gminy.
7. Zmiana urzgdowych nazw miejscowosci.
§ 19. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow naleza w szczegoInosci:

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie ewidencji i rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych
gminy oraz dokonywanie zmian w tym zakresie.

2. Przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych spraw budzetowych.

. Sporzadzanie uméw w sprawie udzielenia pomocy finansowej jednostkom samorzadu terytorialnego.
. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;.

. Prowadzenie ksiggowosci syntetyczne;j.

. Uzgadnianie obrotéw i sald, ewidencja zaangazowania wydatkow biezacych.

. Prowadzenie ksiggowosci analityczne;.

. Uzgadnianie kont analitycznych, prowadzenie obrotow i sald oraz dokonywanie potwierdzenia sald.

O &0 N O »n B~ W

. Biezace prowadzenie ewidencji analitycznej poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.
10. Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych.
11. Finansowe rozliczanie prowadzonych przez gming inwestycji.

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki.

13. Sporzadzanie tgcznych sprawozdan finansowych.

14. Wyliczanie wielkosci odpisu na ZFSS.

15. Prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.

16. Ewidencja i rozliczanie funduszy: ZFSS i sum-zleconych.

17. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu.

18. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia pracownikow.

19. Wykonywanie czynnosci z zakresu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

20. Kompleksowa obstuga kasowa.

21. Prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania.

22. Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezb¢dnej dla rachunkowosci.
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23. Wspolpraca z Referatami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw
zwigzanych z budzetem Gminy i jego zmianami.

24. Wspolpraca z Referatami Urzgdu w zakresie platnosci dokonywanych przez Gming.
25. Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciami wierzytelnosci.
26. Wspdldziatanie z organami finansowymi i bankowymi.

27. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji wszystkich lokat iwszystkich innych form lokowania
wolnych srodkéw finansowych oraz dokonywania zmian w tym zakresie.

28. Prowadzenie ewidencji posiadanych przez Gming akcji i udzialéw oraz dokonywania na biezaco wszelkich
zmian w tym zakresie.

29. Sprawdzanie ofert przetargowych w zakresie finansowym.
§ 20. Do zadan Referatu Majatku Gminy naleza w szczegdlnosci:

1. Kompleksowy nadzér nad mieniem komunalnym gminy oraz prowadzenie wlasciwej gospodarki majatkiem
gminy.

2. Prowadzenie ewidencji majatku gminy.

3. Terminowe obcigzanie za dzierzawe, najem badz uzytkowanie mienia komunalnego.
4. Oznakowywanie sktadnikéw majatku gminy.

5. Dokonywanie okresowych przegladow majatku gminy.

6. Podejmowanie czynno$ci zwiazanych z likwidacja srodkéw trwalych i wyposazenia oraz uczestnictwo
w komisjach dotyczacych gospodarki majatkiem gminnym.

7. Przygotowywanie regulaminéw gospodarowania zasobami mieszkaniowymi gminy oraz zmian stawek
czynszu za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych.

8. Sporzadzanie i aktualizacja umow dotyczacych majatku gminy.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych lokali mieszkalnych iuzytkowych nie przekazanych w najem badz
w dzierzawe.

10. Regulowanie uprawnient do lokalu 0séb pozostalych w nim po $mierci najemcy.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem sprawcéw samowolnie zajetych lokali komunalnych.
12. Opiniowanie wnioskéw o wykup lokalu komunalnego.

13. Zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego w budynkach Urzedu oraz dostaw
mediow.

14. Dokonywanie kontroli, przegladéw i konserwacji u poszczegolnych uzytkownikéw oraz zabezpieczania
majatku gminy.

15. Rozliczanie inwentaryzacji majatku.
16. Prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku gminy.

17. Scista wspélpraca z referatami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie gospodarki
mieniem komunalnym.

18. Opracowanie informacji i analizy o stanie mienia komunalnego dla organéw gminy.

19. Prowadzenie okresowych irocznych sprawozdan z zakresu mienia komunalnego gminy i wspoldziatanie
z referatami, jednostkami podleglymi i innymi podmiotami posiadajagcymi majatek gminy.

20. Organizowanie konkurs6w na dzierzawe obiektow gminnych oraz przygotowania uméw dzierzawy.
21. Eksploatacja gminnej infrastruktury technicznej.
22. Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

§ 21. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych naleza w szczeg6Inosci:
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1. Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkoéw dla oséb fizycznych i dla oséb prawnych.
2. Rozliczanie podatku od nieruchomosci.

3. Rozliczanie podatku rolnego i lesnego.

4. Rozliczanie podatku od srodkow transportowych.

5. Ewidencja i rozliczanie podatku VAT.

6. Oplata skarbowa.

7. Oplata targowa.

8. Przygotowywanie decyzji dotyczacych prowadzonych opftat i podatkow.

9. Prowadzenie czynnosci egzekucyjnych podatkéw i optat naleznych gminie.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

11. Prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w stosunku do oséb zalegajacych z zaptata renty planistyczne;.
12. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

13. Przyjmowanie i zatatwianie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowanym nadzorem wlascicielskim nad spotkami prawa
handlowego.

15. Wydawanie za$wiadczefi o stanie majatkowym oraz innych zaswiadczen przewidzianych w ordynacji
podatkowej.

16. Opiniowanie wnioskow w sprawach podatku od spadkéw i darowizn.
§ 22. Do zadan Referatu Zdrowia, Oswiaty, Kultury i Promocji naleza w szczego6lnosci:

1. W zakresie zdrowia publicznego i opieki spolecznej w szczegolnosci:

1) prowadzenie polityki prozdrowotnej wobec mieszkancéw Gminy, opracowanie projektéw programow
oraz realizacja zawartych w nich zadan,

2) przygotowanie konkursow na realizatoréw programéw zdrowotnych,

3) wspblpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie realizacji wspdlnych programéw zdrowotnych,

4) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w celu rozwiazywania probleméw spotecznych,

5) koordynowanie dziatan gabinetow stomatologicznych oraz wspélpracy pomiedzy gabinetem

stomatologicznym a wszystkimi placowkami oswiatowymi z terenu gminy w zakresie badan i leczenia dzieci,

6) kontrola prawidtowosci i terminowosci pracy gabinetéw i lekarzy specjalistow w ramach zawartych uméw
i $wiadczonych ushug,

7 dokonywanie biezacych zakupdw na potrzeby gabinetéw stomatologicznych oraz lekarzy specjalistow,
8) zakup sprzetu medycznego,
9) wspolpraca z NZOZ w Kleszczowie,
10)  wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
2. W zakresie oswiaty:
1) Scista wspotpraca z jednostkami oswiatowymi,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja, reorganizacjg itp. jednostek,

3) prowadzenie spraw komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci os§wiatowej,
5) organizacja dowozu dzieci do szkot na zajecia lekcyjne i pozalekcyjne,

6) prowadzenie spraw dotyczacych arkuszy organizacyjnych jednostek o§wiatowych,
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7) koordynowanie spraw zwigzanych z rozliczaniem subwencji oswiatowych i budzetu finansowego jednostek
o$wiatowych,

8) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli,

9) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli (opracowanie aktu) oraz nadzor na tworzeniem
regulaminéw dla pracownikéw administracji i obstugi w jednostkach o$wiatowych oraz instytucji kultury,

10) organizowanie konkurséw na dyrektoréw jednostek oswiatowych,

11) sporzadzanie karty oceny pracy dyrektoréw jednostek oswiatowych,

12) kontrola spetniania obowigzku szkolnego,

13) wspdlpraca z Kuratorium Oswiaty,

14) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania przez Gming stypendiéw dla uczniow i studentow,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

16) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikéw,

17) realizacja rzadowych programéw, w tym zwigzanych z wyréwnywaniem warunkow startu szkolnego.
3. W zakresie kultury, sportu i promocji gminy:

1) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury oraz z Gminng Biblioteka Publiczna,

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod za osiagniecia w dziedzinie twdrczosci artystyczne;j,
upowszechniania i ochrony kultury,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wydawania decyzji na odbycie imprezy masowej na terenie gminy,

5) wspomaganie organizacji pozarzadowych w podejmowaniu przedsigwzigé w zakresie zadan z kultury fizycznej
i sportu,

6) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania zwigzanego z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan
wlasnych z zakresu sportu,

7) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem nagréd sportowych,
8) nadzdr nad realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem obiektow i urzadzen sportowych,

9) wspolpraca z mediami, prowadzenie i koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania
pozytywnego wizerunku Urzedu oraz redagowanie i kolportacja prasy lokalnej i prowadzenie kroniki gminy,

10) promocja gminy,
11) organizacja imprez publicznych i masowych.

4. W zakresie rozwoju gminy, obstugi inwestordw oraz wspolpracy zagranicznej:

1) przygotowanie i koordynowanie realizacji dokumentéw strategicznych i planéw rozwoju gminy,

2) wsp6tdzialanie z instytucjami, przedsigbiorcami, placowkami kulturalno-o$wiatowymi i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie rozwoju lokalnego,

3) obsluga inwestorow zainteresowanych lokowaniem inwestycji na terenie gminy,

4) wspolpraca zagraniczna z miastami partnerskimi.

§ 23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegolnosci:
1. Rejestracja stanu cywilnego, w tym:

a) rejestracja urodzen i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej

b) rejestracja urodzen i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej

¢) rejestracja urodzen i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej

2. Rejestracja stanu cywilnego w trybie szczegdlnym.
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3. Dokonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo
czynnosci materialno-techniczne;.

4. Wystepowanie o nadanie nr PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia.
5. Wydawanie dokumentdw z rejestru stanu cywilnego tj. odpisow aktéw i zaswiadczen.
6. Wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk.

7. Przechowywanie ikonserwacja ksiag stanu cywilnego, wydawanie odpiséw i przekazywanie ksigg do
Archiwum Panstwowego.

8. Ttumaczenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w jezyku rosyjskim iniemieckim oraz wystawianie
odpiséw z tych aktow.

9. Wnioskowanie o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie.

10. Organizacja jubileuszy z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego oraz 100-ch urodzin.
11. Sporzadzanie testamentow.

12. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS i urzgdu wojewddzkiego.

13. Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i kodeksie rodzinnym
i opiekunczym.

§ 24. Do zadan Zespolu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego naleza w szczegdlnosci:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) Prowadzenie ewidencji ludnosci:
a) zameldowania na pobyt staly i na pobyt czasowy
b) wymeldowania z pobytu stalego i z pobytu czasowego

c¢) prowadzenie postepowania administracyjnego W sprawie zameldowania badz
wymeldowania 0s6b z Urzedu lub na wniosek

d) udostepnianie danych zgromadzonych w rejestrze mieszkancéw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow.
2) Prowadzenie rejestrow wyborcow.

3) Wykonywanie czynnosci przewidzianych dla gminy w zakresie powszechnego obowigzku obrony
(sporzadzanie list przedpoborowych).

2. W zakresie dowodow osobistych:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem, wymiana, utrata i uniewaznianiem dowodéw osobistych.
2) Udostepnianie danych zgromadzonych w Rejestrze Dowodéw Osobistych.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych:

1) opracowanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej, ewidencyjnej i sprawozdawczej
z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego zapewniajacej sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

2) organizowanie szkolen i éwiczen oraz koordynowanie przygotowan komorek organizacyjnych urzedu oraz
gminnej formacji obrony cywilnej,

3) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
1 zdrowia na znacznym obszarze,

4) przygotowanie izapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

5) wspoldzialanie z przedstawicielami administracji wojskowej iadministracji zespolonej w zakresie
planowania irealizacji zadan wsparcia panstwa-gospodarza $wiadczonych na rzecz wojsk sojuszniczych
(HNS),
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6) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowania ludnosci,

7) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z planéw reagowania kryzysowego,
8) uczestniczenie w akcjach likwidacji sytuacji kryzysowych,
9) wspOlpraca z jednostkami OSP w zakresie dziatania systemu ratowniczo-gasniczego,

10) koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ OC na terenie Gminy przez instytucje i podmioty gospodarcze,
jednostki organizacyjne itp.,

11) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilne;j,

12) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

13) udziat w pracach komisji kwalifikacji wojskowej,

14) wspdtpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

15) realizacja natozonych zadafi obronnych dotyczacych dziatalnosci podmiotoéw leczniczych na terenie gminy,

16) wykonywanie i wspotudziat w wykonywaniu dokumentacji dotyczacej podmiotéw leczniczych na terenie
gminy, w tym Zastgpczych Miejsc Szpitalnych (ZMSz) oraz biezaca ich aktualizacja.

4. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) obshuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j,

2) przygotowywanie za§wiadczen o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej przed 1 lipca 2011 r.,
3) przygotowywanie decyzji izaswiadczen w sprawach dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz
alkoholu,

4) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
5. W zakresie p.poz.:
1) zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania obiektéw straznic OSP,
2) wspoOlpraca ze stuzbami komunalnymi gminy w zakresie bezpieczenstwa p.poz.,
3) dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa p.poz,

4) wspolpraca z komendantem gminnym OSP,

5) sprawowanie nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarniczymi w zakresie ich dzialalnosci podstawowej,

6) zapewnienie odpowiedniego sprzetu i materiatéw jednostkom OSP niezbgdnego do wykonywania zadan
podstawowych przez te jednostki,

7 nadzorowanie strazakéw mogacych braé udziat w akcjach ratowniczo — gasniczych w zakresie
odpowiedniego ich przeszkolenia,

8) zapewnienie ubezpieczenia strazakéw mogacych bra¢ udziat w akcjach ratowniczo — gasniczych,

9) podejmowanie czynno$ci w zakresie zatrudniania i rozliczania kierowcéw samochodéw pozarniczych,

10) zakup paliwa oraz akcesoriow i czgéci do samochodéw strazackich i shuzbowych.
6. W zakresie transportu:
1) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym,
2) uzgadnianie zasad korzystania z przystank6w autobusowych,
3) prowadzenie spraw dotyczacych transportu zbiorowego na terenie Gminy.
7. Zapewnienie funkcjonowania targowiska gminnego.
8. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony zabytkéw, cmentarzy wojennych oraz miejsc pamigci narodowe;.

9. Prowadzenie spraw repatriantow.
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10. Wykonywanie zadan nalezacych do gminy z zakresu ochrony débr kultury i wspolpraca w zakresie ochrony
zabytkow z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

11. Organizacja zbiorek publicznych oraz wspolpraca przy organizacji imprez masowych.
12. Zapewnienie funkcjonowania systemu alarmowego w budynku Urz¢du Gminy.
§ 25. Do zadan Zespotu ds. Zaméwien Publicznych naleza w szczegolnosci:

1. Przygotowanie i przeprowadzanie wszystkich postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie
z ustawg prawo zamoéwien publicznych oraz wewnetrznym regulaminem udzielania zamowien publicznych oraz
zasad pracy komisji przetargowej, w tym:

1) Weryfikacja wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego sktadanych przez pracownikéw merytorycznych
Urzedu, ze szczegélnym uwzglednieniem prawidtowosci wyboru trybéw zamowien, warunkéw uczestnictwa
i kryteriow oceny ofert,

2) Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdOwienia oraz wspoélpraca z Zespotlem Radcow Prawnych
Urzedu w celu zatwierdzenia specyfikacji pod wzgledem formalnym,

3) Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,
4) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach dla Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych.

2. Przygotowanie i prowadzenie postgpowan w zakresie realizacji zakupow, dostaw, ushug i rob6t budowlanych
na podstawie regulaminu w sprawie gospodarowania s$rodkami publicznymi o wartosci nie przekraczajacej
réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

3. Wspoldziatanie z innymi pracownikami Urzedu oraz Zespotem Radcéw Prawnych w sprawach zwigzanych
z procedurami zamdéwien publicznych.

§ 26. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli i audytu wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
1. Opracowywanie planu kontroli oraz sprawozdania z jego realizacji.

2. Prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Urzedu oraz w jednostkach budzetowych utworzonych
przez Gming¢ Kleszczéw, w instytucjach kultury, dla ktérych Gmina Kleszczéw jest organizatorem oraz w innych
podmiotach, ktére wydatkuja srodki finansowe przekazane im przez Gming Kleszczéw.

3. Sporzadzanie protokotdéw z przeprowadzonych kontroli oraz dokumentowanie ich wynikow.
4. Formulowanie wystgpien pokontrolnych.
5. Opracowywanie planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania z jego wykonania.

6. Prowadzenie audytu wewnetrznego tj. niezaleznej i obiektywnej dziatalnosci, ktdrej celem jest wspieranie
Wojta Gminy, w realizacji celéw i zadan, przez systematyczna ocene kontroli zarzadczej.

7. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewnetrznych.

8. Dokonywanie oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w Gminie
Kleszczow.

9. Monitorowanie wdrozenia zalecen przedstawionych w sprawozdaniach z przeprowadzonych audytow
wewnetrznych.

10. Wykonywanie czynnosci doradczych.

11. Wspoldziatanie zorganami kontroli zewngtrznej, w szczegoélnosci Najwyzszej Izby Kontroli oraz
Regionalnej Izby Obrachunkowej;.

§ 27. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz wspdétdziatanie z innymi
Referatami w zakresie ich przestrzegania.

2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontroli obiegu dokumentéw materiatéw objetych
klauzula tajnosci.

3. Nadzér nad organizacja ochrony fizycznej w pomieszczeniach Urzedu.
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4. Opracowywanie, aktualizacja oraz nadzorowanie nad realizacjg planu ochrony.

5. Szkolenie pracownikéw dopuszczonych do dokumentéw oznaczonych klauzulg niejawnosci wedtug zasad
okreslonych w ustawie.

6. W czasie nieobecnosci Pelnomocnika zastepuje go jego zastgpca, do ktérego zadan nalezy:

1) Wiasciwe przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzulg "poufne" i "zastrzezone".

2) Bezposredni nadzér nad obiegiem materiatéw niejawnych.
§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP w szczegélnosci nalezy w szczegdlnosci:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

2. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych oraz przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy.

3. Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych bhp oraz
opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

4. Inicjowanie irozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

5. Doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz w zakresie doboru najwiasciwszych srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualne;j.

7. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracag  oraz w ustalaniu
okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

8. Biezgce informowanie Wojta o stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie bhp wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania nieprawidtowosci i zagrozen.

9. Wspolpraca ze spotecznym inspektorem pracy w zakresie inspirowania wspdlnych kontroli warunkéw pracy,
zglaszania postulatéw dotyczacych nowych rozwigzan bhp.

10. Wspélpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolefi w dziedzinie bhp oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowych pracownikow,
stazystow i praktykantow.

11. Prowadzenie szkolenia podstawowego bhp dla pracownikéw nowoprzyjetych.
12. Organizacja szkolen okresowych bezpieczenstwa i higieny pracy.
13. Udziat w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

14. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczefstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majgcych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.

15. Gospodarka odzieza ochronna.
§ 29. Do zadan Pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie, Ze procesy potrzebne w Systemie Zarzadzania Jakoscia s3 ustanowione, wdrozone,
utrzymywane i doskonalone.

2.Nadzér nad funkcjonowaniem i doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscig i ustalanie celow
jakosciowych.

3. Przedstawianie na Przeglagdach Zarzgdzania Najwyzszemu Kierownictwu sprawozdan z funkcjonowania
systemu i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem.

4. Przygotowywanie rocznego planu auditow wewnetrznych i nadzor nad jego realizacja.
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5. Nadzor nad auditami wewngtrznymi Systemu Zarzadzania Jakoscia.

6. Nadzér nad dokumentacja, danymi i zapisami Systemu Zarzadzania Jakoscia.

7. Prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczacej Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz przygotowywanie
jej do archiwizacji.

8. Inicjowanie i podejmowanie dziatan korygujacych, zapobiegawczych i doskonalacych.

9. Wspdlpraca ze stronami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych Systemu Zarzadzania Jakoscia.

10. Pelnomocnik ma prawo wgladu do wszelkich dokumentéw oraz oceny wszelkich dziatan, ktére majg
zwigzek z wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia.

11. Pelnomocnik w zakresie utrzymania i doskonalenia skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakoscia ma prawo
do wydawania polecen wszystkim pracownikom Urz¢du Gminy.

12. Pelnomocnik odpowiada za utrzymanie Certyfikatu Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzegdzie Gminy.
13. Pelnomocnik podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

14. W czasie nieobecnosci Pelnomocnika, zastepstwo sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 30. Do zadan Administratora bezpieczenstwa informacji nalezy w szczegélnosci:

1. Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych.

2. Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych i $rodki
techniczne oraz organizacyjne zapewniajace jej ochrong i przestrzegania zasad w niej okreslonych.

3. Zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych.

4. Prowadzenie szkolen uzytkownikow z zakresu bezpieczenstwa informacji.

5. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.
§ 31. Do zadan Biura Obstugi Rady Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i jej komisji.

2. Obsluga organizacyjno-techniczna sesji Rady i posiedzen komisji.

3. Wspolpraca zredakcjg Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Lodzkiego w zakresie publikacji aktéw
normatywnych.

4.  Obshluga organizacyjno-techniczna spotkan radnych z mieszkancami.
5. Obshiga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
§ 32. Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy w szczegdlnosci:
1. Sprawdzanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym:
1) projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,
2) zarzadzen i decyzji Wijta,
3) uméw cywilnoprawnych oraz porozumien administracyjnych zawieranych przez Wojta,
4) umodw i specyfikacji przetargowych.
2. Udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa:
1) Radzie Gminy i jej Komisjom,
2) Wojtowi Gminy i jego Zastepcey,
3) Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy,
4) pracownikom Urzedu,

5) jednostkom organizacyjnym Gminy,
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6) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa mieszkaficom gminy.

3. Wykonywanie zastgpstwa procesowego w zakresie udzielonych petnomocnictw oraz przedstawianie
Wojtowi wniosku co do zabezpieczenia roszczen icelowosci wszczecia wiasciwych krokéw sadowych
i egzekucyjnych.

4. Prowadzenie rejestru spraw sadowych.

5. Informowanie Wojta ijego Zastepcy o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien.

6. Uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

Rozdzial 6.
Zasady swiadczenia pracy w Urzedzie

§ 33. 1. Rozklad czasu pracy pracownikéw Urzedu oraz jego wymiar jest nastepujacy:
a) poniedziatek, $roda, czwartek, piatek: 730— 15%,
b) wtorek: 9%0— 17%,

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Woéjt moze wyrazi¢ indywidualng zgode¢ na prace w innych
godzinach i wedhlug innych zasad niz to zostalo okreslone w ust. 1.

3. Rozklad czasu pracy oraz jego wymiar dla pracownikéw obstugi ustala Wojt.

Rozdzial 7.
Zasady oraz tryb opracowywania i wydawania aktéow prawnych

§ 34. 1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowywane przez pracownikéw zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.

2. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem jezykowym i powszechnie
zrozumiala.

3. Projekty uchwatl oraz projekty pozostalych aktéow podlegajacych publikacji winny by¢ sporzadzone
w programie Edytor Aktéw Prawnych w formie XML.

§ 35. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez merytoryczne wlasciwe Referaty powinny by¢
uzgodnione z:

1) Wojtem,
2) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

2. Projekty aktow prawnych Kierownicy Referatow kieruja obligatoryjnie do Zespotu Radcéw Prawnych celem
zaopiniowania w zakresie zgodnosci z obowigzujacym prawem.

3. Kazdy projekt uchwaty Rady proponowany przez Wéjta obligatoryjnie podlega jego akceptacji.

4. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalen nalezacych do wilasciwosei kilku
Kierownikéw Referatéw, badz koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas
wlasciwo$cig zadnego z Referatbw — Wojt lub Sekretarz Gminy wyznacza Referat odpowiedzialny za
przygotowanie projektu.

§ 36. Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy gminy s3: uchwaly Rady,
zarzadzenia i decyzje Wojta.

§ 37. 1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ kierowane do Wdjta za posrednictwem Sekretarza Gminy.
2. Przed przedtozeniem Wdjtowi projektu aktu, referat lub pracownik przygotowujacy ten akt obowigzany jest:

1) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamiesci¢ podpisy os6b opracowujacych projekt oraz
podpisy kierownikéw jednostek organizacyjnych (lub oséb upowaznionych), z ktorymi tekst projektu zostat
uzgodniony,

2) uzyskac opini¢ prawna radcy prawnego,

3) uzyska¢é aprobate od osoby sprawujacej nadzér merytoryczny nad Referatem.
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3. Podjete i podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rad¢ Gminy lub jej komisje
referat merytoryczny przekazuje na stanowisko d/s obstugi Rady Gminy.

4. W przypadku wnioskéw Wéjta o podjecie uchwal Rady Gminy, Wojt wyznacza referenta projektu uchwaty,
ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu komisjom i na sesji Rady.

§ 38. 1. Rejestry i zbiory aktéw prawnych Wojta prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Rejestry uchwat i opinii Rady prowadzi stanowisko d/s obshugi Rady Gminy.

3. Po zarejestrowaniu aktu prawnego jego kopia przekazywana jest Referatowi odpowiedzialnemu za jego
wykonanie.

4. Uchwaty Rady Gminy oraz Zarzadzenia Wdjta przesylane sa do organdw nadzoru w terminie 7 dni oraz
publikowane w urzedowym Biuletynie Informacji Publicznej, a takze podawane s3 do publicznej wiadomosci
w sposéb okreslony w danym akcie.

§ 39. Kierownik referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powieli¢ go w odpowiednie] liczbie egzemplarzy irozesta¢ jednostkom organizacyjnym, na ktére nalozono
obowigzki realizacji zadar, a takze innym zainteresowanym jednostkom,

2) podjaé wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,
3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacje z ich wykonania.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz poswiadczania za zgodno$¢ z oryginalem

§ 40. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownicy Referatéw podpisuja dokumenty
i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatlem kompetencji.

§ 41. 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia;

2) akty powolania i umowy o prace¢ pracownikéw samorzadowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych;

4) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) inne pisma z zakresu reprezentowania na zewnatrz lub wymagajace spelnienia zasady réwnorzednosci;
2. W przypadku nieobecnosci Wdjta pisma podpisuje osoba upowazniona.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢ uprzednio parafowane
przez whasciwego Kierownika Referatu.

4. Kierownicy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wojta,

2) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji Referatu, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej akceptacji Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza,

3) prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja rowniez upowaznieni przez Wéjta pracownicy Urzedu,

4) upowaznieni przez Wojta pracownicy maja prawo podpisywania pism w sprawach wynikajacych z zakresu
czynnosci.

Rozdzial 9.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkacow

§42.1. Punkt Obshugi Klienta, do zadan ktoérego nalezy w szczegoéInosci:

1) udzielanie informacji o zakresie kompetencji Referatow isposobie zalatwiania spraw, udostepnianie
i wydawanie wymaganych w procedurze drukow,

2) obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j,
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3) udzielanie informacji publicznej na podstawie ztozonych wnioskow.

2. Kancelaria Ogolna, do zadan ktdrej nalezy w szczegdlnosci:
1) rejestracja korespondencji w komputerowym systemie obiegu dokumentow,
2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji.

§ 43. 1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu stosujg
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje¢ kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w
dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego iwyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwienia sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiséw,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy , a jezeli jest to niemozliwe do okreslenia terminu jej zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec,

6) zalatwiania sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci,

7) przyjmowania poza kolejnoscia Senatoréw, Postéw i Radnych oraz zatatwiania spraw przez nich zglaszanych
w pierwszej kolejnosci, z wyjatkiem spraw indywidualnych.

3. Pracownicy Referatow przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 44. 1. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wniosk6w w kazdy wtorek w godzinach 13%— 17%, Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, interesanci
sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

2. Rejestr przyje¢ interesantow w ramach skarg i wnioskow przez Wojta i Sekretarza Gminy prowadzi Referat
Organizacyjny.

3. Sprawy zakwalifikowane przez Wojta, Zastgpce Wojta i Sekretarza Gminy jako skargi i wnioski Referat
Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg iwnioskow oraz przekazuje do zalatwienia Kierownikom
Referatow zgodnie z wlasciwoscia.

4. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego inieterminowego zalatwienia skarg iwnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkancéw podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej przewidzianej w przepisach
prawa.

Rozdzial 10.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 45. 1. Przedmiotem dzialalnosci kontrolnej w Urzgdzie jest analiza iocena prawidlowosci realizowanych
zadan.

Kontrole przeprowadza si¢ woparciu okryteria legalnosci, sprawnosci organizacyjnej, celowosci
i gospodarnosci.

2. Celem kontroli jest likwidacja niekorzystnych zjawisk w biezacej dziatalnosci Urzedu oraz zapobieganie ich
powstaniu.

3. Nadzér nad systemem kontroli sprawuje Wojt.

§ 46. 1. Kontrole nad terminowoscia i prawidlowoscia zalatwiania spraw przez pracownikéw przeprowadza
kierownik referatu.

2. Osobg odpowiedzialng za realizacj¢ kontroli wewnetrzne;j jest:
a) Sekretarz gminy w zakresie dotyczacym zalatwiania spraw, obiegu dokumentdw i realizacji zadan,

b) Skarbnik gminy w zakresie gospodarki finansowe;j.
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§ 47. Dziatalnoscia kontrolng w Urzedzie Gminy zajmuje si¢ osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku
ds. kontroli i audytu wewngtrznego.

§ 48. 1. W Urzgdzie prowadzi sie:
1) kontrolg¢ wewnetrznag,
2) audyt wewnetrzny,
3) audyt zewnetrzny zlecony w uzasadnionych przypadkach.
§ 49. Kontrolg i audyt przeprowadza si¢ zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 50. W celu ewidencji kontroli zewnetrznych w Urzedzie, Referat Organizacyjny prowadzi rejestr kontroli
zewngtrznej.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§51. 1. Szczegolowe zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie i postepowania
z dokumentacja reguluje instrukcja kancelaryjna stanowigca zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

2. Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych referatow, w dekretacji
wskazuje si¢ referat merytoryczny prowadzacy sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.

3. Ewentualne spory o wlasciwos$é, o ktdrej mowa w ust. 2, rozstrzyga Wajt.

4. Kierownik komorki, ktérej zlecono zatatwienie sprawy ma prawo zadania informacji, opinii, innych
danych niezbgdnych do jej zatatwienia od kierownika innej wspotdziatajacej komorki.

§ 52. Obowiazki Urzgdu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow zwigzane z procesem pracy okresla
Regulamin Pracy.

§ 53. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu w zakresie trybu i organizacji
pracy stosuje si¢ przepisy i zasady powszechnie obowigzujace.

§ 54. Graficzna struktura organizacyjna Urzedu Gminy stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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