Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152/12/07
Woéjta Gminy Kleszczéw

z dnia 16 kwietnia 2007 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W KLESZCZOWIE

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Urzad Gminy jest aparatem wykonawczym Gminy.

§2

Siedzibg Urzedu Gminy jest: Kleszczow, 97-410 Kleszczéw ul. Gléwna 47 i ul. Gléwna
45b.

§3

llekroé w regulaminie jest mowa o:

1) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Kleszczowie,

2) Radzie, nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Kleszczow,

3) wdjcie, zastepcy wajta, sekretarzu, skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy
Kleszczow, Zastepce Wéjta Gminy Kleszczéw, Sekretarza Gminy Kleszczow,
Skarbnika Gminy Kleszczéw,

4) urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Kleszczowie

9) ,Kierownictwie Urzedu” — nalezy przez to rozumieé : Woijta, Zastepce Woijta,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

6) .Kierowniku” — nalezy przez to rozumieé kierujacego Referatem zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

7) ,Gminie” - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Kleszczow.



§4

Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. z 2001r. Dz. U. Nr 142,
poz.1591 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.z
2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.),

3) Kodeksu postepowania administracyjnego,

4) Statutu Gminy Kleszczow,

5) Innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencie
organdw Gminy,

6) Wykonujac swoje zadania Urzad Gminy w Kleszczowie postuguje sig Systemem
Zarzadzania Jakoscig speiniajacym wymagania normy PN- EN SO 9001: 2001



ROZDZIAL I

ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§5

. Praca urzedu kieruje Wéjt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

. Z-ca Wojta, Sekretarz | Skarbnik dzialajg w zakresie spraw powierzonych im przez
Wijta i ponoszg przed nim odpowiedzialnosé. Wykonujac wyznaczone zadania
zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadari gminy i
nadzoruja dzialalnosé referatow.

. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Woéjta nadzoruje sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze wiasciwg organizacje pracy
biurowej w Urzedzie.

. Skarbnik Gminy jako giéwny ksiegowy budzetu gminy sprawuje nadzér i kontrole nad
gospodarka finansowa Urzedu Gminy i jednostkami organizacyjnymi gminy.

. Kierownicy referatéw sg odpowiedzialni za organizacje i nadzér pracy kierowanych
referatéw, ustalajg szczegotowe zakresy czynnoéci pracownikéw, kontrolujg
realizacie zadan i ponosza odpowiedzialnoéé za realizacje przypisanych referatom
zadan.

§6

. WOJT koordynuje zadania w zakresie probleméw spoteczno — gospodarczych i
kulturalnych gminy.

. W szczeg6lnoéci do zadar i kompetencji WOJTA naleza:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

2) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkéw pracy,

3) przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaf i zarzadzen
podlegajgcych nadzorowi Izby,

4) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady i zarzgdzen Wiita,

5) ogtaszanie uchwaly budzetowej | sprawozdania z jej wykonania oraz
przekazywanie Wojewodzie aktéw prawa miejscowego celem ich publikaciji,

6) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

7} wydawanie decyzji administracyjnych w indywiduainych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

8) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ z zakresu obowigzku
powszechnej obrony cywilne;j,

9) nadzorowanie ochrony informacji hiejawnych i danych osobowych,

10)sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych,



11)rozporzadzanie majatkiem gminy oraz zaciaganie zobowigzan w zakresie
ustalonym przez Rade Gminy.
12)przyjmowanie mieszkafncoéw gminy w sprawach skarg i wnioskow,
13)wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami prawa
14)nadzér nad Referatami:
1) Inwestycji i Zamoéwien Publicznych,
2) Kompleksu Dydakiyczno — Sportowego.

§7
1. Do zadah ZASTEPCY WOJTA nalezy w szczegd6lnosci:

1) wykonywanie zadar powierzonych w drodze zarzadzenia przez Wajta,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz i kierowanie biezacymi sprawami gminy w
razie choroby, urlopu lub innej nieobecnosci Wijta,

3) nadzor nad Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami.

2. Realizujgc powierzone zadania Zastepca Wéjta upowazniony jest do wydawania
polecen Kierownikom Referatéw.

§8
1. Do zadarh SEKRETARZA nalezy w szczegdlnosci:

nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady, ich realizacja,
sktadaniem wyjaénien dotyczacych wnioskéw Komisji Rady Gminy, interpelaci,
wnioskéw i zapytan Radnych oraz opracowywaniem materialow
sprawozdawczych w tym zakresie,

2)nadzér nad realizacja zarzadzen Wodjta oraz kontrola przestrzegania
postanowiert Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3)prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wéjta | przekazywanie
odpowiednim Referatom Urzedu zarzadzen do wiadomos$ci i stosowania,

4) koordynacja spraw zwigzanych ze struktura organizacyjng Urzedu,

5) realizowanie przy wspétudziale Wajta polityki kadrowej | ptacowej w Urzedzie,

6)wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy majaca na celu racjonalne gospodarowanie
grodkami osobowymi i rzeczowym Urzedu,

7)zapewnienie dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego,
biurowego i $rodkow tacznoéci oraz nadzér nad komputeryzacjg urzedu,

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

9) zatatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikow Urzedu.

10) koordynacja zadarn dot. terminowosci zatatwiania spraw dot. skarg,
wnioskoéw, interpelacii.

11) nadzér ha terminowoscig i obiegiem spraw do zatatwienia w Urzedzie,



. Sekretarz wykonuje obowiazki Pethomocnika Systemu Zarzadzania Jakoécia, do
kiérego zadan nalezy:

1.
2.

e

Zapewnienie, Zze procesy potrzebne w Systemie Zarzadzania Jakoécig sg
wdrozone, utrzymywane i doskonalone,

Nadzér nad wdrozeniem oraz funkcjonowaniem Sytemu Zarzadzania Jako$cig
i ustalanie celéw jakosciowych.

Przedstawianie Najwyzszemu Kierownictwu sprawozdarn z funkcjonowania
systemu i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem .

Nadzér nad auditami Systemu Zarzgdzania Jako$cia.

Nadzor nad dokumentacja i danymi dotyczacymi Systemu Zarzadzania Jakoscia,
Inicjowanie | podejmowanie dziatan korygujacych, zapobiegawczych i
doskonalacych.

Wspolpraca ze stronami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych Systemu
Zarzgdzania Jakoscia.

Peinomocnik ma prawo wgladu do wszelkich dokumentéw oraz oceny
wszelkich dziatan, kiére maja = zwigzek z wdrozeniem, utrzymaniem i
doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jako$cia .

Pelnomocnik w zakresie utrzymania i doskonalenia skutecznosci Systemu
Zarzadzania Jakoécia ma prawo do wydawania poleceri wszystkim
pracownikom Urzedu Gminy.

. Sekretarz nadzoruje dziatalno$é:

1) Referatu Organizacyjnego.
2) Referatu Spraw Ogolnych i Gospodarczych.

. Realizujgc powierzone zadania Sekretarz Gminy upowazniony jest do wydawania
polecen Kierownikom Referatéw.

. W czasie nieobecnosci Sekretarza, zastepstwo sprawuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego.

1.

§9
Do zadan SKARBNIKA nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy,

2) ekonomiczna  analiza planéw finansowych  gminnych  jednostek
organizacyjnych,

3) nadzér nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizacji
otrzymujgcych $rodki z budzetu gminy,

4) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci zawierania umow,

7} sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych,



8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen
spornych oraz spfaty zobowigzan,

nadzor nad opracowywaniem sprawozdari okresowych i rocznych z
wykonywania budzetu gminy,

nadzér nad ewidencjonowaniem majatku gminy,

opracowywanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych wydawanych przez
Wojta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentow
finansowych, a w szczegdlno$ci: instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,
zaktadowego planu kont, insirukcji kasowej, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzaciji,

wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdinych,
podejmowanie przedsiewzieé i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkow do
budzetu gminy,

wspotdziatanie z bankami — przedkladanie informacji wojtowi o ich biezgcej
kondygji finansowej i 0 proponowanych lokatach.

Nadzér nad prawidlowa inwentaryzacja gminy.

2. Skarbnik Gminy nadzoruje dzialalno$¢ Referatow:
1) Budzetu i Finansow,
2) Majatku Gminy,
3) Podatkéw i Optat Lokalnych,

3. W czasie nieobecnosci Skarbnika, zastepstwo sprawuje Kierownik Referatu
Budzetu i Finanséw.

§10

Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Wojtem, Zastepcg Wojta a Sekretarzem
Gminy i Skarbnikiem Gminy okresla Wojt w drodze zarzadzenia.



§11
1. Do zadah KIEROWNIKOW REFERATOW nalezg w szczegbinosci:

1) nadzér i odpowiedzialnoé¢ nad prowadzeniem spraw nalezacych do
merytorycznego zakresu dziatania Referatow,

2) zapewnienie realizacji zadar Referatu w zakresie:
a) obstugi Rady i jej komisiji,
b) obrony cywilnej i innych zadan w zakresie obronnosci panstwa,
c) wspoldziatania z innymi urzedami, instytucjami i jednostkami

organizacyjnymi,

d) zamowien publicznych.

3) przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikéw Referatow,

4) ponoszenie odpowiedzialnosci materiainej za mienie stanowigce wyposazenie
Referatow,

5} ustalanie szczegotowych zakreséw czynnoéci i zastepstw pracownikow,

6) nadzor nad opracowaniem i przekazywanie materiatdbw celem ich
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w referacie.

8) koordynacja dzialan w celu zapewnienia prawidiowego i terminowego
zalatwiania spraw przez pracownikow podiegtego referatu.

9) kontrola prawidtowosci wykonywanych zadan przez pracownikéw podlegtego
referatu,

10)odpowiedzialno$¢ za wiasciwg prace podieglego referatu,

11)wnioskowanie do Wojta o nagradzanie, jak i karanie podlegiych
pracownikow,

2. W czasie nieobecnosci Kierownika, Referatem kieruje pracownik Referatu
pisemnie upowazniony przez Wojta.



ROZDZIAL i

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§12

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Referat ORGANIZACYJNY (O.R.G))
2) Referat BUDZETU i FINANSOW (B.F.)

3) Referat MAJATKU GMINY (M.G.)

4) Referat PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH (P.O.L)

5) Referat INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCHD  (1.Z.P.)

B8) Referat OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI GRUNTAMI (0.8.G))

7) Referat SPRAW OGOLNYCH | GOSPODARCZYCH (8.0.G.)
8) Referat ds. KOMPLEKSU DYDAKTYCZNO - SPORTOWEGO (K.D.S)

9) URZAD STANU CYWILNEGO (U.S.C))

2 PION OCHRONY (P.0.) podlegty bezposrednio Wojtowi.

3. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI | AUDYTU WEWNETRZNEGO
(K.A.W.) podlegte bezposrednio Wojtowi.

4.BIURO PRAWNE (B.P.) stanowi odrgbng Komorke organizacyjng podiegajaca
bezposrednio Wojtowi.

5. Peinomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig (P.S.2.) podiegly bezposrednio
Wojtowi Gminy.

6. W jednostkach o ktorych mowa w ust. 1 moga byé tworzone samodzielne stanowiska
pracy.

7.W Referacie Organizacyjnym tworzy sie wyodrebniong komorke organizacyjna: -
p.n. ,Gminne Centrum Informacji”, (G.C.H
p.n. ,Gminny Osrodek Informacji o Unii Europejskiej” (G.O.LE)



8. Siedzibg Referatow: Budzetu i Finansow, Majatku Gminy, Podatkéw i Oplat Lokalnych
jest budynek mieszczacy sie przy ul. Gtéwnej 45b , 97 — 410 Kleszczow. Kasa
Urzedu Gminy miesci sie w budynku przy ul. Gtéwnej 47.

§13
1. Oprécz zadan wlasnych Gminy, Urzad realizuje zadania:

1) z zakresu administracji rzadowej, ktdrych wykonhanie ziecane jest Gminie na
mocy obowigzujacych ustaw,

2) z zakresu administracji rzadowej, powierzone samorzadowi na podstawie
porozumienia zawartego pomigdzy Gming a organem administracji rzadowe;j,

3) Gmina moze wykonywa¢ zadania Z zakresu wilasciwosci powiatu lub
wojewédztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

4) Nadzér nad prawidiowa praca przypisane] jednostki organizacyjnej.

2 7Zadania okreslone w ust. 1 realizujg Referaty stosownie do ich merytorycznych
zakresow dziatania.



ROZDZIAL IV

ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§14

Do zadai wspolnych Referatéw nalezy w szczegoinosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

prawidtowe i terminowe zalatwianie spraw w zakresie dzialania referatu.
przygotowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego oraz projektéw innych
uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady sesji Rady oraz dla potrzeb
Wiita,

realizacja zadan wynikajacych z postanowiet uchwat Rady,

wspoipraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji Referatéw,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, wnioski komisji Rady i postulaty mieszkaricow oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

realizacja wnioskéw Komisji oraz wnioskéw i zapytart Radnych,

rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug witasciwosci,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, merytoryczny nadzér
nad realizacja wydanych decyzji , zawartych uméw i porozumien,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Wojta, Rady i jej komisji,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢é w celu zachowania
tajemnicy paristwowej i sluzbowsj,

ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowosc realizowanych  zamdéwien
publicznych zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym

sporzadzanie dokumentéw sluzacych rozwojowi Gminy, takich jak strategie,
plany rozwoju Gminy w zakresie dzialania referatu.

przygotowywanie informacji o dziatalnoéci Referatéw,

wspdtdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodniert miedzy Referatami.

hadzor i wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi ,

wspdldziatanie z organami administracji publicznej,

wspotdziatanie z  Gminnym Osrodkiem Informacji o Unii Europejskiej przy
realizacji zadan z wykorzystaniem funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych  Funduszy Zewnetrznych przeznaczonych na realizacie inwestycji
gminnych.

prowadzenie ewidencji uchwat Rady dotyczacych merytorycznie Referatu, ich
realizacja oraz skladanie okresowych sprawozdan w tym zakresie,
przygotowywanie informacji wymaganej pizez Biuletyn Informagji Publicznej w
czesci dotyczacej Referatu, a takze kontrola nad realizacja tego obowigzku
przez jednostki podlegte,



20)

21)

3.

11

przestrzeganie przepisow 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, oraz przepiséw o
pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

odpowiedzialnod¢  za prawidtowosé stosowania  ustawy prawo zamodwien
publicznych w zakresie realizowanych przez referat zadan ujetych w budzecie
nha dany rok.

§ 15

. Realizujgc wiasne uprawnienia i obowigzki Referaty zobowigzane sa do wzajemnego

uzgadniania swojej dziatalnosci oraz wspoipracy przy wykonywaniu zadan.

Kazdy Referat ma obowigzek dostarczyé w terminie prowadzgcemu Referatowi
okreslong sprawe niezbednych informaciji, materiatow i opinii.

Referaty obowigzane sg informowaé sie wzajemnie o wytycznych instrukcjach,
zasadniczych rozstrzygnieciach majacych znaczenie dla wlasciwej dziatalnosci
Urzedu. ‘



ROZDZIAL V

ZADANIA REFERATOW

§16

Referat ORGANIZACYJNY, ktérym kieruje Kierownik Referatu realizuje zadania w
zakresie organizacji pracy Urzedu:

—

. koordynuje realizacje zadan z referatami w celu zapewnienia wiasciwej
organizacji pracy Urzedu.

2. zglaszanie inicjatyw i formutowanie wnioskéw majacych na cely usprawnienie
i podniesienie jako$ci procesu realizacji zarzadzen Wojta,

3. upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy
w Urzedzie,

4. opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz innych

wewnetrznych unormowari prawnych, wspéludziat w przygotowywaniu

programoéw i planéw pracy Urzedu,

zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow,

prowadzenie spraw z zakresu kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

koordynowanie sprawozdawczo$ci w zakresie dziatania Urzedu,

prowadzenie kancelarii og6lnej i sekretariatu,

zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu korespondencji w

Urzedzie,

10.organizowanie nadzoru i koordynowanie dziatai w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw mieszkaricéw , w tym skarg, wnioskéw i interwencji,

11. prowadzenie centralnych rejestrow i zbioréw: skarg i wnioskéw, upowaznien i
petnomocnictw, uchwat Rady, Zarzadzen Wéjta interpelacji , oraz wnioskéw
komis;ji i radnych,

12. organizacyjne i techniczne zabezpieczenie narad i spotkar zwotywanych
przez Wojta,

13. obstuga kancelaryjho-biurowa Rady Gminy i jej komisji,

14. organizacja i obsluga zebran wiejskich,

15. organizacja i koordynacja narad z soltysami i radami soteckimi,

16. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, rady powiatu, gminy, referendum i samorzadu mieszkancéw
wsi,

17.organizacja praktyk studenckich i uczniowskich oraz wspélpraca z organami
zatrudnienia w zakresie organizacji rob6t publicznych i prac interwencyjnych,

18.realizacja polityki kadrowej - przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z

zawieraniem umoéw o prace z pracownikami Urzedu, udzielaniem urlopéw i

zwoinient od pracy, awansowaniem, nagradzaniem oraz wystepowaniem z

wnioskami o przyznanie nagréd jubileuszowych,

LoeNGO;
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19. prowadzenie akt osobowych pracownikéw, list obecnosci, rejestru delegacji
stuzbowych, kontrolki zwolnien lekarskich, ewidencji odpracowywania wyjs¢,
20.opracowywanie  projektow planéw  urlopéw wypoczynkowych oraz
prowadzenie ewidencji ich wykorzystania,

21.przygotowywanie techniczne zakresdw obowigzkéw dla kierownikow
Referatow,

22. prowadzenie ewidencji upowaznien do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych oraz petnomocnictw,

23.realizacja zapisow ustawy antykorupcyijnej,

24 . wydawanie legitymacji sluzbowych oraz $wiadectw pracy i zaswiadczen
dotyczacych stosunku pracy,

25.organizowanie szkolenn dla pracownikow Urzedu, prowadzenie spraw z
zakrest doskonalenia zawodowego pracownikéw i monitorowanie ich
realizacji,

26.zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzedu,
godzin przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow, rozmieszczenia
Referatow i stanowisk pracy, zakresu zatatwiania spraw interesantow,

27.zamawiania i prowadzenia ewidencji pieczeci urzedowych, ustalanie treéci
pieczeci urzedowych, ich zakup oraz prowadzenie ewidencji i likwidacja
pieczeci urzedowych,

28.zamawianie dziennikéw urzedowych, ksiazek oraz wydawnictw fachowych,
prenumerata biuletynéw i czasopism, prowadzenie ewidendji zakupionych
pozycji ksiegowych,

29. przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

30.wspdipraca z mediami, prowadzenie i koordynowanie ustalonej polityki
informacyjnej w celu kreowania pozytywnego wizerunku Urzedu oraz
redagowanie i korportacja prasy iokalnej i prowadzenie kroniki Gminy,

31. promocja Gminy,

32. prowadzenie Punktu Obstugi Klienta,

33.redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

34.obstuga i ochrona sieci informatycznej w Urzedzie Gminy, prowadzenie spraw
z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzedu,

35. obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

36.wspbipraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego i ich
organizacjami w zakresie dziatan podejmowanych przez Wéjta Gminy,

37.zaopatrzenie i gospodarka érodkami rzeczowymi, $rodkami czystosci,
materiatami biurowymi, drukami, formularzami oraz prowadzenie magazynu
materialow biurowo-gospodarczych,

38. zapewnienie obsiugi prawnej dla organéw gminy i Urzedu Gminy,

39. zaopatrywanie pracownikéw w srodki czystosci, kawe, herbate raz na poét roku
oraz w napoje chiodzace w okresie letnim.

40.realizacja Gminnego Centrum Informagji , do zadan ktérego nalezy:
1) ukierunkowanie na aktualizacje ludzi mtodych oraz spolecznosci tokalnych

[ ozywienie lokainego rynku poprzez zapewnienie bezptatnego dostepu do
nowoczesny technologii przekazu informacii,
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2) tworzenie i aktualizacja bazy danych zawierajacych zaré6wno dane 0s6b
bezrobotnych poszukujacych pracy jak i oferty pracy od lokalnych firm
oraz powiatowego biura pracy.

41. realizacja Gminnego Osrodek Informacji o Unii Europejskiego, do zadari ktérego
nalezy:

1) realizacja dziatann zwigzanych z informacjg mieszkaricéw na temat Unii
Europejskiej, wspolpraca z instytuciami i organizacjami dzialajgcymi na
rzecz integracji Europejskiej oraz pozyskiwania funduszy unijnych,

2) wspblpraca z organami i agendami Unii Europejskiej w zakresie polityki —
spoteczno gospodarczej, a takze w zakresie pozyskiwania dodatkowych
funduszy dla budzetu Gminy,

3) wspéipraca z Gminnym Centrum Informacji w zakresie tworzenia i
realizacji projektoéw pro-spotecznych i informacyjnych,

4) odpowiedzialno§¢ za koordynacje prac przy sporzadzaniu wnioskow na
pozyskiwanie funduszy zewnetrznych dla budzetu gminy,

5) wspdipraca ze wilasciwymi merytorycznie referatami przy pozyskiwaniu
funduszy zewnetrznych na realizowane zadania inwestycyjne,

6) przygotowywanie projektéw do Funduszy Zewnetrznych, a w tym:

a) wystepowanie do Referatéw o przekazanie potrzebnych
materiatéw i informaciji ,

b)  odpowiednie opracowanie materialéw i informacji przekazanych
przez Referaty,

c)  wypetnianie formularzy wnioskéw do Funduszy Zewnetrznych,

d)  sporzadzanie harmonogramu realizacji przedsigwziecia,

e)  sporzadzanie studium wykonalnoéci do  zglaszanych
przedsiewzied,
7) zglaszanie projektéw do wiasciwych instytucji , w tym dbanie o

nieprzekraczalno$¢ wyznaczanych terminéw.

8) Dostarczanie informacji potrzebnych do przygotowania umowy z
wykonawcyg | specyfikacji w zakresie dotyczacym wymogéw stawianych
przez Unie Europejska,

9) Przygotowywanie materialéw informacyjnych | organizacja szkolen dia
rolnikéw i lokalnych przedsigbiorcéw dotyczacych mozliwosci pozyskania
funduszy unijnych ,

10)Pomoc rolnikom z terenu gminy w wypemianiu  wnioskéw na doptaty
bezposrednie oraz przy ubieganiu sie o fundusze zewnetrzne.

42. koordynowanie prac  zwigzanych z funkcjonowaniem, doskonaleniem
skutecznoéci Systemu Zarzadzania Jakoécia zgodnego z wymaganiami normy
PN-EN 9001:2001,

43. prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej strony gminnej w Internecie,

44. wsplipraca z inwestorami w zakresie opiniowania i przygotowania porozumien
0 wspodipracy,

45. koordynacja dziatarn oraz ewidencjonowanie o$wiadczen majatkowych,

46. koordynacja dzialari  w zakresie realizagji ustawy lustracyijne;j.



15

§17

Referat INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH , ki6rym Kieruje Kierownik
Referatu realizuje nastepujace zadania;

—

Realizacja zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy na dany rok.

2. Odpowiedzialnod¢ za prawidlowa realizacje zadan inwestycyjnych w

o b w

7.

szczegolnosci zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych.

Prowadzenie zadan i spraw z zakresu planowania przestrzennego.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy — prawo budowlane.

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o drogach publicznych,

W zakresie nadzoru urbanistyczno - budowlanego nad inwestycjami
realizowanymi przez Gmine, {).:

1)  przygotowanie harmonograméw finansowych i rzeczowych realizacji
inwestycji i spraw dotyczacych terenéw planowane] inwestycji, opracowanie
map do celdéw projektowych, wykonywanie badarn gruntéw pod przyszie
inwestycje,

2) odpowiedzialno$¢ za rzetelne przeprowadzenie przetargébw realizowanych
zadan inwestycyjnych,

3) zaopiniowanie dokumentacji przed przekazaniem jej do realizacji przez
Rade Gminy, Rade Sofecka,

4)  przygotowanie materiatéw technicznych do przetargu na realizacje zadan
inwestycyjnych (zgodnie z ustawg prawo zamowier: publicznych),

5} przygotowanie kosztoryséw inwestorskich,

6) przygotowanie projektéw uméw na wykonanie robot budowlano —
montazowych, prac projektowych, dostaw, sprzedazy, nadzoru, obstugi i
innych, ,

7)  przygotowanie przetargéw na wybor wykonawcy dokumentadii projektowej,
inspektoréw budowlanych, branzowych,

8) przekazywanie placéw budowy wylonionym w drodze przetargu
wykonawcom,

9) zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezaca wspdipraca
z branzowymi inspektorami nadzoru nad realizacjg inwestycji gminnych,

10) udziat w pracach komisji odbiorczych,

11) udziat w odbiorach technicznych inwestycji, :

12) przekazywanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi,

13) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z ruchu budowlanego.

Realizacja inwestycji sieciowych: energetycznych, gazowych,

telekomunikacyjnych, wodno - kanalizacyjnych oraz realizacja inwestycji drogowych

i kubaturowych.

8. Planowanie inwestycji i infrastruktury komunalnej.

9. Prowadzenie, ewidencjonowanie i realizowanie zadan wynikajacych z ustawy

prawo zamowieni publicznych i przepiséw wykonawczych, a w tym:



16

1) prowadzenie spraw organizacyjno — prawnych zwigzanych z ogloszeniem
przeprowadzeniem oraz zakonficzeniem postepowania przetargowego
prowadzonego zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych, dia potrzeb
Urzedu Gminy,

2) kompletowanie i powielanie materiatéw przetargowych przekazywanych
przez komérki organizacyjne wnioskujace o przeprowadzenie przetargu,
3) sporzadzanie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wszystkich  dokumentéw prawnych zwigzanych z przeprowadzonymi

przetargami,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem i przesylaniem informacii
dotyczacych  rozpoczecia  przetargu i rozstrzygnieé  postgpowan

przetargowych zgodnie z wymogami aktualnych przepisow,

5) wydawanie materialow przetargowych,

6) branie udzialu w pracach komisji przetargowych i ponoszenie
odpowiedzialnosci za rzetelnos¢, prawidlowos¢ i zgodno$é prowadzonego
postepowania z wymogami akiuainych przepisow,

7) zalatwianie spraw zwigzanych z wnoszeniem izwrotem wadiow,

8) reprezentowanie Urzedu przed Zespotem Arbitrow przy Urzedzie
Zamowien Publicznych.

9) ponoszenie odpowiedzialnoéci za prawidlowosé realizowanych przez Urzad
Gminy zaméwieni publicznych zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.

10. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§18

Referat KOMPLEKSU DYDAKTYCZNO - SPORTOWEGO, ktérym kieruje
Kierownik Referatu realizuie nastepujace zadania:

1.
2.

‘“““‘99":"

Koordynacja i nadzér nad realizacjg inwestycji pn. ,Budowa kompleksu
sportowo — dydaktycznego”

Udziat w pracach przy tworzeniu harmonogramu realizacji inwestycji i
nadzorowania postepu prac.

Udziat w  spotkaniach pomiedzy gming, wykonawcg  generalnym i
podwykonawcami majacymi na celu zapewnienie sprawnego przebiegu
inwestycji.

Kontrola poszczegdlnych etapéw realizacji inwestycji co do terminowosci,
jakosci robot i wbudowanych materiatow.

Przygotowanie sprawozdan, opiséw i sprawozdafi dla potrzeb Wojta, Rady
Gminy i jej komisji,

Realizacja zadari wynikajacych z postanowieni i uchwat Rady oraz Zarzgdzen
Whéijta dotyczacych budowy kompleksu.

Wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnient miedzy referatami.
Udziat w komisjach odbiorowych i przegladach w trakcie realizacji inwestycji.
Udziat w pracach rozruchowych obiektu.

0 Udziat w pracach komisji odbioru koficowego.
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11. Opracowanie niezbednych dokumentéw potrzebnych dfa funkcjonowania
calego obiektu.

12. Utrzymanie ciaglto$ci pracy wszystkich instalacji wewnetrznych w obiekcie.

13.Sporzadzanie propozycji zestawienia kosztow i przychoddw pracy kompleksu.

14. Opracowanie propozycji cenowych m.in.: oplat, biletéw, karnetéw dot. wynajmu
poszczegdlnych obiektéw kompleksu.

15. Opracowanie propozycji formy pracy catego kompleksu.

16.Prowadzenie harmonogramu przegladéw, urzadzen i systeméw oraz nadzér
nad ich przeprowadzeniem.

17. Prowadzenie monitoringu zuzycia medidéw i prowadzenie gospodarki
energetycznej.

18.Prowadzenie i udoskonalanie polityki kadrowej | spraw pracowniczych w
obiekcie.

19.Wspoldziatanie  z innymi  jednostkami Gminy dla poprawy atrakcyjnosci
obiektu.

§19

Referat OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI GRUNTAMI, ktérym kieruje
Kierownik Referatu realizuje zadania:

1. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) dbatos¢ i kontrola przestrzegania norm i przepiséw prawnych dot. ochrony
srodowiska.

2)  opiniowanie projektéw Ilokalizacji inwestycji, w  tym inwestycji  celu
publicznego na terenie gminy.

3) wydawanie decyzji ha usuwanie drzew i krzewdéw z terenu nieruchomosci
oraz ustalanie i pobieranie optat z tego tytutu,

4) wspdlpraca z instytucjami naukowo - badawczymi oraz Panstwowg
Inspekcjg Ochrony Srodowiska w zakresie dziatan dla poprawy stanu
srodowiska naturalnego na terenie gminy,

9) inicjowanie i propagowanie réznych form dziatalnosci dia poprawy estetyki

gminy oraz stanu $rodowiska naturalnego

6) odpowiedzialnoéé za prawidtowa gospodarke odpadami oraz likwidowanie

nielegainych wysypisk odpadéw,

7)  przygotowanie informacji o $rodowisku i jego ochronie na warunkach
okreslonych aktualnie obowigzujacymi przepisami,

8)  urzadzanie i utrzymanie terenéw zielonych, ochrona przyrody,

9) edukacja ekologiczna,

10) Odpowiedzialnos¢ za czystosé, porzadek i estetyke gminy.
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2. W zakresie rolnictwa i gospodarki zywno$ciowej:
1)  wspéludziat w organizacji rozrodu trzody chiewnej, bydta i owiec na terenie
gminy,
2)  realizacja obowigzkéw w zakresie ochrony zwierzat,
3) koordynacja dziatan w zakresie wprowadzenia nowych odmian zb6z,
ziemniakéw, racjonalnego nawozenia i nowych technologii upraw.
4) Pomoc w wypeinianiu wnioskéw o doptaty unijne.

3. W zakresie le$nictwa:
1 wspoéludziat w zakresie dolesien | organizacji gospodarki lasami
prywatnymi,
2) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,
3) przygotowywanie wnioskéw o wyigczenie gruntow le$nych pod inwestycje
realizowane przez gmine,
4) przygotowanie wnioskéw o uzyskanie zgody na zmiane przeznaczenia
gruntéw lesnych na inne cele.

4. W zakresie gospodarki gruntami i geodezji:

1)  gospodarowanie gruntami stanowigcymi wiasnos¢ gminy poprzez:
a) wykup i nabywanie gruntéw (komunalizacja),
b) sprzedaz w drodze przetargu,
¢) zawieranie umow dzierzawnych,
d) przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,
e) zamiane gruntow podzialy, scalenia, rozgraniczenia,
f) przygotowywanie przetargow na nieruchomoéci gminne.

2) skiadanie wnioskéw o wpis do ksiag wieczystych wraz z niezbedng
dokumentacja,

3) wprowadzanie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

4) wdrazanie i stosowanie cyfrowej mapy gminy w zakresie topografii,
uzbrojenia i ewidencji gruntéw,

5) wydawanie decyzji zatwierdzajacej podziat dzialek,

6) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

7)  aktualizacja gminnej ewidenciji gruntow,

8) wspolpraca z Osrodkiem Dokumentacii Geodezyjnej,

9) wydawanie decyzji zezwalajacej na wejécie na feren sgsiedniej
nieruchomoséci do budynku lub lokalu w celu wykonania robot budowlanych.

5. Nadzor nad Zaktadem Komunalnym Kleszezoéw Sp. Z 0.0. W zakresie gospodarki
cieplnej, wodnej, $cickowej, gospodarki odpadami i gospodarki rolnej oraz
utrzymania czystosci na terenie gminy.

8. Zimowe i letnie utrzymanie drég na terenie gminy.

7. Zmiana urzedowych nazw miejscowosci.



19

§ 20

Referat BUDZETU i FINANSOW |, ktorym kieruje Kierownik Referatu realizuje
zadania w zakresie:

1) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie ewidencji i rozliczen dochodéw i
wydatkow budzetowych gminy oraz dokonywanie zmian w tym zakresie,
2) przygotowania projektéw uchwat i zarzadzen dot. spraw budzetowych,
3) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej,
4) finansowe rozliczanie prowadzonych przez gmine inwestyciji,
5) prowadzenie ksiegowo$ci syntetycznej,
6) uzgadnianie obrotéw i sald, ewidencja zaangazowania wydatkéw biezacych oraz
przygotowanie bilansu,
7) prowadzenie ksiegowosci analitycznej,
8) uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka, prowadzenie obrotéw i sald oraz
dokonywanie potwierdzenia sald,
9) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych,
10) ewidencja i rozliczanie funduszy: ZFS$S i GFOSIGW,
11) biezgce rozliczanie prowadzonych inwestycji oraz ewidencia analityczna
poszczegolnych zadan inwestycyjnych,
12) prowadzenie biezgcej ewidencji zaangaZowania S$rodkéw w zakresie
realizowanych zadan inwestycyjnych,
13) ewidencja ilociowa materialéw
14) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,
15) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia pracownikéw i spraw socjalnych,
16) wykonywanie czynno$ci z zakresu podatku dochodowego od plac, uméw zlecer
i rozliczanie sig z organami podatkowymi,
17) obstuga kasowa Urzedu,
18) prowadzenie ewidencji i gospodarka drukami $cistego zarachowania,
19) organizowanie  prawidtowego obiegu  dokumentacji niezbednej dia
rachunkowo$ci,
20) wspolpraca z Referatem Podatkdw i Optat Lokalnych, i Referatem Majatku
Gminy.
21) wspoldziatania z organami finansowymi | bankowymi,
22) nadzor nad gospodarka finansowsa jednostek organizacyjnych gminy
23) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ewidencji wszystkich lokat i wszystkich
innych form lokowanych wolnych $rodkéw finansowych oraz dokonywanie zmian
w tym zakresie,
24)prowadzenie  ewidencji posiadanych przez Gmine akeji i udziatow i
dokonywanie na biezaco wszelkich zmian w tym zakresie,
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§ 21

Referat MAJATKU GMINY, ktérym kieruje Kierownik Referatu realizuje zadania w
zakresie:

1. kompleksowy nadzér nad mieniem komunalnym Gminy oraz prowadzenie
wilasciwej gospodarki majatkiem gminy,

2. prowadzenie ewidencji i dokumentacji majatku komunalnego gminy z podziatem
na:

- majatek uzytkowany przez poszczegdine jednostki organizacyjne gminy,
- majatek dzierzawiony, wynajmowany badz uzytkowany przez inne podmioty niz
jednostki organizacyjne gminy,

3. dokonywanie na biezaco wszelkich zmian w ewidendj majatku gminy,

4. terminowe obcigzanie za dzierzawe, najem badZ  uzytkowanie  mienia
komunalnego,

5. oznakowanie majatku gminy oraz dokonywanie przegladéw okresowych w tym
zakresie,

6. podejmowanie czynno$ci zwigzanych z likwidacja $rodkow trwalych oraz
uczestnictwo w komisjach dotyczacych gospodarki majatkiem gminnym,

7. przygotowywanie regulaminéw gospodarowania zasobami mieszkaniowymi
Gminy oraz zmian stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych i
gospodarczych,

8. obcigzanie najemcéw i dzierzawcéw oraz rozliczanie biezace dokonywanych
wptat,

9. prowadzenie spraw dotyczacych lokali mieszkalnych i gospodarczych nie
przekazanych w dzierzawe bad? najem,

10. regulowanie uprawniet do lokalu o0séb pozostalych w nim po émierci najemcy,

11. usunigcia  sprawcy samowolnie zajetego  komunalnego lokalu przez
prowadzenie egzekucji w $wietle przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

12. opiniowanie wnioskéw o wykup lokalu komunalnego,

13. dokonywanie przegladéw obiektéw komunalnych i ustalanie zakresu remontéw
wraz z ich harmonogramem,

14. prowadzenie ewidencji wszystkich obiektéw oraz ksigzki obiektu Urzedu Gminy

15. rozliczanie inwentaryzacji,

16. kontrola prowadzonych robét na nieruchomosciach bedacych wtasnoscia gminy
oraz udziat w komisjach odbiorczych wykonywanych remontow,

17. prowadzenie rozliczeri za wykonane uslugi remontowe,

18. dokonywanie ubezpieczenia majatku gminy zgodnie z obowiazujacym prawem,

19. scista wspéipraca z Referatami Urzgdu Gminy oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie gospodarki mieniem komunainym,

20. opracowanie informacji i analiz o stanie mienia komunalnego dla Woijta, Rady i
fej organdw,
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21. przygotowanie okresowych | rocznych sprawozdan  Z zakresu  mienia
komunainego Gminy i wspoidzialanie  pry ich opracowaniu Z Referatami,
jednostkami podiegtymi i innymi podmiotami posiadajacymi majatek gminy.

22. organizowanie konkurséw na dzierzawe obiektow gminnych oraz
przygotowywanie umoéw dzierzawy,

23. przygotowywanie projekiow uchwat | zarzadzeri wynikajacych z zadan referatu.

§22

Referat PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH, ktorym kieruje Kierownik Referatu
realizuje zadania w zakresie:

1) przygotowywania projektow uchwat wynikajacych z zadari Referatu,

2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow dia 0s6b fizycznych i dla 0s6b
prawnych,

3) ewidenciai rozliczanie podatku VAT,

4) rozliczanie podatku od nieruchomosci,

5) rozliczanie podatku rolnego i le$nego,

6) rozliczanie podatku od srodkéw transportowych,

7) oplata skarbowa,

8) roziiczanie oplaty targowej,

9) przygotowywanie decyzji w zakresie prowadzonych optat i podatkéw,

10) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych podatkéw i opiat naleznych gminie.

11) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

12) wydawania zaswiadczeft o stanie majatkowym oraz innych zaswiadczen
przewidzianych w ordynacji podatkowej.

13) Przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego.

§ 23

Referat SPRAW OGOLNYCH | GOSPODARCZYCH, ktorym Kieruje Kierownik Referatu
realizuje zadania:
4 W zakresie ewidencji ludnosci, ..

1) prowadzenie spraw meldunkowych (prowadzenie kart KOM i rejestréw alfabetek),

2) zawiadamianie WKU o osobach zameldowanych,

3) wspolpraca z Terenowym Bankiem Danych,

4) przygotowanie i analizowanie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow,

5) przygotowywanie i wystawianie decyzji 0 wymeldowaniu,

6) wydawanie poswiadczen miejsca zZamieszkania,

7) prowadzenie ksiazek os6b zameldowanych na pobyt czasowy do 2 miesiecy I
obcokrajowcow,

8) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i aktualizacji rejestru
przedpoborowych.
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o \W zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych, ..

1) przygotowanie udnosci i mienia komunainego nha wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,
okreslonych w ustawach,

2) kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsiewzig¢ OC przez instytucje,
podmioty gospodarcze i jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne
dziatajace na terenie Gminy,

3) przygotowywanie | zapewnianie dziatania elementow systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) tworzenie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,

5) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy,

6) planowanie i nadzorowanie realizacji szkolef i éwiczeh z kadrg Urzedu,

7) przygotowywanie ewakuacji ludnosci,

8) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

9) wydawanie decyzji dotyczacych zajgcia na cele przejéciowego zakwaterowania
sit zbrojnych, budynkow, pomieszczen i terendw oraz wydawanie decyzji o
odszkodowaniu w tych sprawach,

10)organizowanie i koordynowanie dziatan Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego w celu prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkdéw
katastrof, klesk zywiotowych i zagrozeti $rodowiska,

11)wspotpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng w zakresie opracowywania zasad
systemu ratowniczo-gasniczego,

12)prowadzenie magazynku OC,

13)wykonywanie wszelkich czynnoéci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

14)udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

15)wykonywanie czynnoéci zwigzanych Z wydawaniem decyzji © uznaniu
poborowego (zotnierza) za jedynego zywiciela rodziny oraz 0 przedterminowym
swolnieniu zoinierza z zasadnicze] stuzby wojskowej,

16)wykonywanie czynno§ci  zwigzanych Z wydawaniem decyzji 0 uznaniu
poborowego (Zoinierza} za bezposredniego opiekuna nad czionkiem rodziny,
zgodnie z aktualnymi przepisami.

17)prowadzenie ewidencji cmentarzy, ewidencji zabytkow.

18)prowadzenie spraw repatriantow.

3. Sprawy p.poz. i bhp:

W zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrong p.poz. w stosunku do jednostek
podporzadkowanych Gminie,

2) wspdipraca ze siuzbami komunalnymi Gminy w zakresie zapewnienia zasobow
wody do gaszenia pozarow ofaz w zakresie przeciwdziatania skutkom Kklesk
zywiotowych,

3) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa p.poz.,

4) uwzglednianie w planach finansowych srodkow budzetowych na realizacie
zadan z zakresu ochrony ppoz.,
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5) wspéipraca z komendantem gminnym w zakresie koordynagji i organizowania
spolecznych sit i §rodkéw na rzecz bezpieczenstwa p.poz.,

8) wspolpraca z inspektorem d)s obrony cywilnej oraz z wlaéciwymi organami i
instytucjami panstwowymi w tej dziedzinie,

7) sprawowanie nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarniczymi w zakresie ich
dziatalnosci podstawowej (koordynacja dzialan poszczegoinych jednostek,
rozliczanie wykorzystanych materiatéw pednych, akcesoriow itp. oraz
odpowiedniego wykorzystania powierzonego sprzetu pozarniczego),

8) zapewnienie odpowiedniego sprzetu i materiaiéw jednostkom OSP
hiezbednego do wykonywania zadan podstawowych przez te jednostki —
uwzglednianie potrzeb w planie finansowych Gminy,

9) zawieranie umoéw zlecen z kierowcami samochodow pozarhiczych,

10)miesigczne rozliczanie w/w kierowcow Zz wykonywania zadan, w tym
przygotowywanie odpowiednich dokumentow do naliczania wynagrodzes,

11)nadzorowanie stanowisk pracy kierowcow w zakresie odpowiedniego ich
przeszkolenia,

12)udzielanie pomocy zarzadom jednostek OSP w zakresie ich dzialalnosci
statutowej.

13) Nadzor nad powierzonym majgtkiem, sprzetem — oraz wyposazeniem
jednostek OSP. Prowadzenie ewidencfiw tym zakresie.

4. Czynnosci inspektora bhp.:

1)nadzér nad warunkami pracy w Urzedzie poprzez uczestnictwo w pracach
komisji d)s warunkéw bhp oraz komisji wypadkowej,

2)wspdipraca ze spolecznym inspektorem pracy,

3)biezace informowanie Wéjta o stwierdzonych nieprawidtowoséciach w zakresie
bhp z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow,

4)udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzefi, regulaminéw i instrukgji bhp
oraz wspdlpraca w tym zakresie ze stuzbg pracownicza,

5)prowadzenie szkolen bhp pracownikow nowoprzyjetych (szkolenie
podstawowe),

6)wspolpraca z kierownikami referatow w zakresie przestrzegania przepiséw bhp
przez pracownikow.

5. W zakresie dziataino§ci gospodarczej, {j.:
1) zatatwiania spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej
(ewidencja, wykreélania, zmiany),
2) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) nadzor nad targowiskiem.

8. W zakresie zdrowia publicznego i opieki spolecznej: .
1} inicjowanie i prowadzenie dzialah na rzecz poprawy stanuy zdrowotnego
mieszkaricow gminy,
2) organizowanie badan profilaktycznych, .
3) zakup sprzetu medycznego i lekow zgodnie z ustawa prawo zamoéwiei
publicznych,
4) nadzér ogdiny nad Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
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5) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w celu rozwigzywania

problemoéw spotecznych.
7. W zakresie oswiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nhad jednostkami  o$wiatowymi—z
tworzeniem, likwidacja oraz reorganizacjg tych jednostek oéwiatowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem konkurséw na dyrektorow
szkdl i przedszkoli oraz spraw zwigzanych z awansem zawodowym,

3) sporzadzanie sprawozdan,

4) organizacja dowozu dzieci do szkot,

5) przygotowanie koncepcji uchwat i ich realizacji w sprawach uzyskiwania przez
nauczycieli stopni awansu zawodowego,

8) wspoipraca z Kuratorium Osdwiaty,

7) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli.

8) prowadzenie bazy danych o$wiatowych wymaganych przepisami prawa
o$wiatowego,

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

8. W zakresie kultury, sportu i rekreacji:

1) nadzér ogéiny nad Gminnym Osrodkiem Kultury Spoitu i Rekreacji,

2) nadzér nad Gminnym Osrodkiem Kultury Sporiu i Rekreacji w przygotowaniach
gminnych imprez kulturalnych i sportowych oraz w organizacji wypoczynku
letniego i zimowego dia dzieci i miodziezy,

3) nadzér nad realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej i sportu oraz utrzymanie
urzadzen sportowych.

9. W zakresie spraw gospodarczych:

1) utrzymanie i zapewnienie czysto$ci w budynku Urzedu i przed Urzedem oraz
dozorowanie budynku wraz z wyposazeniem,

2) nadzor nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego i sanitarnego w
Urzedzie,

3) nadzér, planowanie i organizowanie pracy pracownikow obstugi, kierowcy i
dozorcdw,

4) konserwacia maszyn, urzadzen i sprzetu biurowego oraz obstuga kserokopiarek,

5) odpowiedzialnos¢é za prawidiowe rozliczanie kierowcy z paliwa oraz
zakupionych akcesoriéw i czesci do samochodow stuzbowych,

6) gospodarka odzieza ochronng i $rodkami czystosci,

10. Wykonywanie zadan nalezacych  do gminy, a okreSlonych w przepisach
szczegolnych z zakresu ochrony dobr kultury iwspélpraca w zakresie zabytkow z
Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.

11. Wspolpraca z organami Policji w zakresie bezpieczenstwa publicznego.
12. Wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez publicznych, masowych i zbiorek

publicznych.
13. obsiuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
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§24

URZAD STANU CYWILNEGO, ktérym kieruje Kierownik USC realizuje zadania w
zakresie:

1) Zatatwiania wszelkich spraw zwiazanych z rejestracjq urodzen i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane].

2) Zatatwiania wszelkich spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw i prowadzenie
dokumentaciji.

3) Zalatwiania wszelkich spraw zwigzanych z rejestracjg zgondéw i prowadzenie
dokumentaciji.

4) Przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego, wydawania odpisow,
przekazywania ksiag 100 letnich do Paristwowego Archiwum.

5) Tlumaczenie akt stanu cywilnego w jezykach rosyjskim i niemieckim oraz
wystawianie odpisdw z tych ksiag.

6) Organizacji jubileuszy z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego oraz 100-lecia
urodzin.

7) Wydawania decyzji dotyczacych ustalania i odtworzenia tresci akiu stanu
cywilnego badZ uniewaznienia aktu, stwierdzajgcego to samo zdarzenie.

8) Sporzadzania sprawozdan statystycznych dla GUS.

9) Sporzadzania testamentéw.

10)Wykonywania czynnoéci zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie.

11)wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

12)wydawanie dowoddw osobistych i wszelkiej dokumentacji z tym wigzanej.

§25

Do zadari PIONU OCHRONY nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacii niejawnych oraz
wspéldziatanie z innymi Referatami w zakresie ich przestrzegania,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola obiegu dokumentow i
materiatéw objetych klauzulg tajnosci,

nadz6r nad organizacja ochrony fizycznej w pomieszczeniach Urzedu,
opracowywanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacii,

szkolenie pracownikéw dopuszezonych do dokumentow oznaczonych klauzulg
niejawnosci wg. zasad okreslonych w ustawie,

wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg | wydawanie dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,poufne’.
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§ 26

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. KONTROLI | AUDYTU
WEWNETRZNEGO nalezy:

1. Opracowywanie i realizacja planéw kontroli wobec:

1) jednostek budzetowych gminy,
2) poszczegolnych Referatéw Urzedu Gminy,

2. Kontrola w zakresie realizacji obowigzujacych ustaw w jednoosobowych spétkach

gminy.

Dokonywanie analiz prawidiowosci sporzadzanych sprawozdaih przez jednostki

budzetowe.

4. Kontrola celowosci i sposobu wydatkowania  $rodkéw  przez  jednostki

organizacyjne gminy.

5. Analiza naliczanych odsetek od lokat i kontrola terminowosci przekazywania ich na
konto Urzedu Gminy.

6. Przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej,

7. Ocena przestrzegania przepisOw prawa oraz regulacji wewnetrznych jednostki,

8. Ocena systemu pobierania i gromadzenia  Srodkéw publicznych  oraz
dysponowania nimi,

9. Badanie zgodnosci z przepisami prawa zasad i trybu udzielania zamowien
publicznych,

10. Ocena efekiywnosci i gospodarnoéci wykorzystania zasobow danej jednostki
gminy,

11. Kontrola dzialalnodci finansowej jednostek organizacyjnych , poprzez badanie
dowoddw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,

12. Sporzadzanie sprawozdah zawierajacych ustalenia i wnioski poczynione w
trakcie audytu wewnetrznego,

13. Opracowywanie rocznego planu audytu audyty wewnetrznego i sprawozdania z
wykonania planu,

14. Wspélpraca z audytorami zewnetrznymi, w tym w szczegdlnosci z kontrolerami
Najwyzszej lzby Kontroli, Regionainej Izby Obrachunkowej i innym instytucjami
kontrolnymi.

15. Analiza i ocena przedkladanych sprawozdan, bilanséw finansowych przez
Fundacje Rozwoju Gminy Kleszczéw oraz przez spétki  z udzialem Gminy
stowarzyszeri i innych podmiotéw, ktérym gmina przekazata dotacje.

w
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§ 27

Do zadan BIURA PRAWNEGO nalezy:

1.

10.

11.

Sprawdzanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym:

1) projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,
2) zarzadzen i decyzji Wijta,
3) umow cywilnoprawnych oraz porozumien administracyjnych zawieranych przez
Woita,
4) uméw i specyfikacji przetargowych,

Udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjaéniet 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,
6) udzielanie wyjasnienn w zakresie stosowania prawa mieszkaicom gminy
Wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych petnomocnictw oraz
przedstawianie Wojtowi whniosku co do zabezpieczenia roszczen i celowosc
wszczecia wlasciwych krokéw sadowych i egzekucyjnych.

Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Gminy.

Prowadzenie zbioru przepisow prawnych i ich aktualizacja.

Opracowywanie i aktualizowanie zbioru obowigzujacych przepisow prawa

miejscowego.

Prowadzenie rejestru spraw sadowych.

informowanie Wéjta i jego Zastepcy o uchybieniach w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien.

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

Biezace informowanie kierownikow Referatow Urzedu, wedlug ich witasciwosci, o
zZmianach przepisoéw prawa.

Wydawanie miesiecznych informacji o zmianach przepisow prawnych dot.
dzialalno$ci organdéw gminy i urzedu.
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ROZDZIAL VI

ZASADY SWIADCZENIA PRACY W URZEDZIE

§ 28

1. Rozktad czasu pracy Urzedu oraz jego wymiar jest nastepujgcy:
a) poniedzialek, roda, czwartek , pigtek 7°° — 157,
b) wtorek 9%°-17%.
2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Woéjt moze wyrazi¢ indywidualna zgode
na prace w innych godzinach i wedlug innych zasad niz to zostato okreslone w ust. 1.
3. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegd!nych dniach tygodnia
dla pracownikéw obstugi ustala Woijt.
4. W Urzedzie ustala sie godziny otwarcia kasy dla klientow:
a) poniedziatek, $roda, czwartek , pigtek 7°° — 15%,
b) wtorek 9% — 16% .

§29

Podstawowe prawa pracownikéw samorzgdowych uregulowane sg w rozdziale trzecim
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o0 pracownikach samorzadowych (tj. z 2001r. Dz. U. Nr
142, poz. 1593 z pozn, zm.).

§ 30

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych gminy z uwzglednieniem interesu paristwa, interesu gminy i innych
jednostek organizacyjnych oraz indywiduainych spraw Klientow.
Do obowigzkdw pracownika samorzadowego nalezy w szczegoinosci:
1) rzetelne, terminowe i bezstronne zalatwianie spraw przypisanych w zakresie
czynnosci.
2) prawidiowa i staranna realizacja zadan ujetych w budzecie gminy.
3) przestrzeganie prawa,
4) wykonywanie zadar Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
5) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie do wgladu
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,
6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,
7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,
8) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy | poza nim,
9) staranny i estetyczny ubior.
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§ 31

1.Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie i wynoszenie materiatow,
narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wyhikajacymi ze stosunku pracy,

2) nie stawienie si¢ do pracy, spoznianie sie¢ do pracy lub samowoine jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu w czasie
pracy albo na terenie Urzedu,

4) zakibcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) nie wykonywanie polecen przelozonych,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nie przestizeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

8) nie przestrzeganie tajemnicy panstwowej i siuzbowe;j.

9) wykonywanie zadan bez nalezytej starannoéci i nie terminowo.

10)opryskliwos¢ i zle zachowanie sie w stosunku do klienta.

2. Odpowiedzialnosé porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie obowiazkow
okreslonych w § 29 ponosza pracownicy samorzadowi na zasadach i w trybie
okreslonym w przepisach odrebnych.

§32

1. Pracownik swoja obecnoéé w pracy potwierdza podpisem w liScie obecnosci Urzedu.
2. Wéjt lub Sekretarz Gminy przegladajac codziennie prowadzong kontrolke obecnosci
pracownikéw, potwierdza to podpisem w odpowiedniej rubryce listy obecnoscei.

3. Po zakonczeniu miesiaca lista obecno$ci przechowywana jest na stanowisku dfs
kadr.

§33

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy Kierownik Referatu winien zawiadomi¢ Wojta,
Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy, natomiast pracownik powinien uprzedzi¢
Kierownika Referatu.

~ 2. \W razie nie stawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 pracownik

obowiagzany jest zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci w pracy, nie

- pbzniej jednak niz w dniu nastgpnym — osobiécie, za posrednictwem innej osoby lub

drogg, pocztowa.
W przypadku przeslania informagji poczta za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego.



30

§34

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecnoé¢ w pracy lub spéznienie sie do
pracy przedstawiajac przetozonemu niezwiocznie przyczyny nieobecnosci, a na jego
zadanie takze odpowiednie dowody. W razie nieobecnosci spowodowanej chorobg
pracownika lub jego izolacja z powodu choroby zakaznej, leczeniem uzdrowiskowym,
jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, albo chorobg czionka rodziny pracownika wymagajaca
sprawowania przez pracownika osobistej opieki, pracownik obowigzany jest
usprawiedliwié nieobecnosé doreczajac zadwiadczenie lekarskie najpézniej w dniu
przysigpienia do pracy.

§ 35

O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu niecbecnosci |
sp6znienia do pracy decyduje Wojt po wczesniejszym rozpatrzeniu wniosku przez
Kierownika Referatu.

§ 36

1. W razie koniecznoéci wyjscia z pracy w godzinach siuzbowych Kierownik Referatu
winien uzyskaé zgode Wéjta lub Sekretarza Gminy, a pracownik winien uzyskaé
zgode Kierownika Referatu. Kazde wyjécie w godzinach stuzbowych pracownik jest
obowiazany wpisaé¢ do ewidencji wyjsc.

2. Pracownik korzysta ze zwolnienia w czasie godzin pracy do zalatwienia spraw
osobistych zobowigzany jest do odpracowania tego czasu. Zwolnienia te nalezy
wpisaé do konfrolki rozliczen czasu.

§37

1. Pracownicy wykonuja czynnoéci stuzbowe poza Urzgdem na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego dla wszystkich pracownikéw podpisuje Wit
Zastepca Wojta, lub Sekretarz Gminy.

3. Ewidencje wyjazdéw stuzbowych prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 38

1. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu, na polecenie Woijta, pracownik
moze byé zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a Ww wyjatkowych
przypadkach takze w nocy oraz niedzielg i $wigta.

2. W Urzedzie jest prowadzona ewidencja prac wykonywanych poza hormalnymi
godzinami pracy.

3. Wykonywanie pracy przez pracownika po godzinach stuzbowych kazdorazowo
potwierdza Kierownik Referatu, a Kierownikowi — Woijt.

4. Zasady wynagradzania za pracg wykonywang poza normalnymi godzinami pracy
okreslajg odrebne przepisy.
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§ 39

. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw,
. Plan urlopéw opracowuje sie wedlug stanu na dziet 1 stycznia kazdego roku.
. Roczny plan urlopdw wypoczynkowych dla pracownikow Urzedu sporzadza

stanowisko ds. kadr w trybie okredlonym w Kodeksie pracy.

. Wéjt udziela urlopéw pracownikom w oparciu o plan urlopéw.
. Wéjt moze udzieli¢ urlopu pracownikowi w innym terminie, niz okreslony w planie

urlopéw.
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ROZDZIAL VI

ZASADY ORAZ TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§ 40

. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowywane zgodnie z powszechnie

stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.
Redakcja projektéw aktéw winna byé jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiafa.

§ 41

. Akt prawny powinien zawieragé:

1) tytut aktu,

2) podstawe prawna,

3) tresé aktu,

4) przepisy przejsciowe i koricowe.

Tytut akiu prawnego zawiera:

1) oznaczenia rodzaju (uchwatla, zarzadzenie, decyzja),

2) numer akfu,

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

4) date akiu,

5) zwiezle okreslenie przedmiotu aktu

Kazda czesé tytulu podaje sie w odrebnym wierszu.

Podstawe prawna stanowi¢ mogg przepisy, ktdre zawierajg wyrazne upowaznienia

do wydawania takiego aktu.

W tresci aktu nalezy:

1) podaé zwiezle istotne postanowienia aktu ujgte o paragrafy , ustepy, punkty i
litery,

2) wskazaé termin realizacji,

3) okresli¢ organy lub stanowiska, odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujace
realizacje aktu, :

4) ustali¢ termin wejcia w zycie aktu,

5) poda¢ petne tytuly aktéw prawnych, ktore tracg moc,

8) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku , gdy przewidujg to przepisy.

W akcie prawnym dia ogloszenia jednakowych pojeé nalezy uzywaé tych samych

okreslen identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie.

Kazdy projekt prawny winien by¢ uzasadniony.

Uzasadnienie powinno zawieraé przestanki merytoryczno — prawne i by¢ podpisane

przez Kierownika Referatu lub pracownika przygotowujacego projekt.
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§ 42

. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez merytoryczne w{aéciwe Referaty

powinny by¢ uzgodnione Z:

1) Wojtem,

2) wiasciwa komisjg Rady w przypadku projektéw uchwal Rady,

3) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

Projekty aktéw prawnych podiegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie
zgodnoéci z obowiazujacym prawem przez radcg prawnego.

Kazdy projekt uchwaly Rady proponowany przez Wojta obligatoryjnie podiega jego
akceptadji.

W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalefi nalezgcych do
wiasciwosci kilku Kierownikow Referatéw, badz koniecznoéci opracowania projekiu
aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wilasciwo$cia zadnego z Referatow —
Woijt lub Sekretarz Gminy wyznacza Referat odpowiedzialny za przygotowywanie
projektu.

§43

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

LN~

§ 44

. Projekty aktow prawnych powinny by¢ kierowane do Woéjta za posrednictwem

Sekretarza Gminy lub Referatu Organizacyjnego,

Przed przediozeniem Wéjtowi projektu aktu, Referat lub pracownik przygotowujgcy

ten akt obowiazany jest:

1) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieéci¢ podpisy oséb
opracowujacych projekt oraz podpisy Kierownikéw jednostek (lub o0s0b
upowaznionych) organizacyjnych, z ktorymi tekst projektu zostat uzgodniony,

2) uzyska¢ opinie prawng radcy prawnego,

3) uzyskaé aprobate od osoby sprawujacej nadzor merytoryczny nad Referatem.

Podjete i podpisane przez Wdjta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez

Rade Gminy lub jej komisje Referat Organizacyjny przekazuje na stanowisko dfs

obstugi Rady Gminy.

W przypadku wnioskow Wojta o podjecie uchwat Rady Gminy Wojt wyznacza

referenta projektu uchwaly, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu

komisjom i na sesji Rady.

§ 45

Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi Referat Organizacyjny.

Rejestry uchwat i opinii Rady prowadzi stanowisko d/s obstugi Rady Gminy.

Referat Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie aktu
Referatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie oraz przesyta do organow
nadzoru oraz do publikacji w przypadku aktéw prawa miejscowego.
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§ 46

Kierownik Referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozeslaé jednostkom
organizacyjnym, na kiére natozono obowigzki realizacji zadan, a takze innym
zainteresowanym jednostkom. Po rozeslaniu nalezy przekazac do Referatu
Organizacyjnego wykaz jednostek, ktérym akt prawny przesiano,

2) podjaé wszelkie niezbedne czynnoéci majace ha celu zabezpieczenie realizacji aktu,

3) prowadzié kontrole realizacji aktu oraz skiada¢ sprawozdania lub informacje z ich
wykonania.
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ROZDZIAL VIII
ZASADY ZALATWIANIA WNIOSKOW

§ 47

1. Referat ORG przekazuje Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi:

1) wnioski zgtoszone przez radnych podczas sesji Rady czy Komisji w ciagu 3 dni,

2) wnioski miedzy sesyjne zgloszone przez radnego za posrednictwem kancelarii
ogolnej- niezwlocznie.

3. Tre$¢ spisanych wnioskéw winna by¢ jasna i zwiezta.

§ 48

Whioski radnych sktadane w okresie miedzy sesjami Rady bezposrednio do Wojta sa
rejestrowane w dzienniku korespondencji prowadzonym przez kancelarig ogélng i
przekazywane Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy.

§ 49

Wojt Gminy dekretuje przyjete wnioski i za posrednictwem Ref. Organizacyjnego
przekazuje je niezwiocznie Kierownikowi Referatu do zalatwienia.

§ 50

Kierownicy Referatow sg zobowiazani do wnikliwego rozpatrywania wnioskéw oraz

rzetelnego zalatwienia sprawy.
§ 51

1. Przygotowane w trzech egzemplarzach odpowiedzi na wnioski parafowane na
ostatniej kopii przez referujgcego sprawe oraz Kierownika Ref., nalezy ziozy¢ u
Sekretarza Gminy przed podpisaniem przez Wojta

2. Sekretarz Gminy przekazuje przygotowane przez poszczegélne referaty odpowiedzi
do podpisu Wojtowi.

3. Podpisane przez Wojta odpowiedzi na wnioski Referaty przekazujg referatowi
Organizacyjnemu w dwéch egzemplarzach, natomiast trzeci pozostaje w aktach,

4. Referat Organizacyjny jeden egzemplarz przygotowanej odpowiedzi przesyta
Radnemu zglaszajacemu wniosek.

§ 52

Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr wnioskéw zgtaszanych przez Radnych
i sporzadza okresowe informacje z ich realizacji.
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ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 563

Woéijt, Zastepca Woijta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownicy Referatow
podpisujg dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wilasciwos$ci zgodnie z
podzialem kompetencji.

§ 54

1. Wijt podpisuje:

1) zarzadzenia, decyzje i inne akty prawne Wojta,

2) wystapienia kierowane do Rady Gminy, organéw administracji rzadowej i
samorzadowej, parlamentarzystéw oraz organizacji spotecznych i politycznych,

3) akty powotania, mianowania i umowy o pracg pracownikow samorzadowych oraz
akty powotania dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wnioski 0 nadanie odznaczet panstwowych i odznak honorowych,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) pisma do prezydentéw, burmistrzéw, wojtow gmin,

7) odpowiedzi na skargi dotyczace podleglych kierownikéw,

8) inne pisma wymagajace podpisu Wojta.

9) umowy

2. W okresie nieobecnosci Wojta akty prawne i inne pisma podpisuje Zastepca Wojta
lub Sekretarz Gminy lub pracownik pisemnie upowazniony przez Wojta.

3. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja dokumenty i korespondencije w
zakresie swoich kompetencii.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez wtasciwego Kierownika Referatu.

5. Kierownicy podpisuja:

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

2) korespondencie dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji
Referatu, z wyiatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej akceptacii kierownictwa
Urzedu.

6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja rowniez upowaznieni przez

Woijta pracownicy Urzedu.
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ROZDZIAL X
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA

INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 65

W ramach Urzedu tworzy sie Punkt Obsiugi Klienta, do zadar ktérego nalezy w
szczegobinosci:

1.

2,
3,
4.

Udzielanie informacji o zakresie kompetencji Referatéw i sposobie zatatwiania
spraw, udostepnianie i wydawanie wymaganych w procedurze drukéw.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.

Obsiuga centrali telefonicznej urzedu.

Prowadzenie drukow, wnioskéw niezbednych do zatatwienia spraw przez klientow.

§ 56

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzedu stosujg przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy
prawa materialnego.

Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o

okolicznoéciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposéb

zalatwienia sprawy, a w szczegolno$ci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow,

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 przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub  $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec,

8) zalatwiania sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnoéci,

7) przyjmowania poza kolejnoécig Senatorow, Postow i Radnych oraz zalatwiania
spraw przez nich zglaszanych w pierwszej kolejnosci, z wyjgtkiem spraw
indywidualnych.

Pracownicy Referatéw przyjmuja klientéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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§ 57

. Wit przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
13.00 — 17.00. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, klienci sag przyjmowani w
nastepnym dniu roboczym.

Zastepca Wéjta, Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantéw w
sprawach skarg i wnioskoéw w godzinach pracy Urzedu.

. Rejestr przyje¢ interesantéw w ramach skarg i wnioskéw przez Wéijta, Zastepce
Wijta i Sekretarza Gminy prowadzi Referat Organizacyjny.

. Sprawy zakwalifikowane przez Wéjta i Sekretarza Gminy jako skargi i wnioski
Referat Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazuje
do zatatwienia Kierownikom Referatoéw zgodnie z wlasciwoscia.

. Sekretarz dokonuje kontroli raz na kwartat , oceny sposobu zalatwiania skarg w
whioskéw przez Referaty i przedkiada ja Wojtowi.

. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skarg i
wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancéw podlegajg odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianych w przepisach prawa.
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ROZDZIAL Xl

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 58

1. Przedmiotem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest analiza i ocena prawidiowosci
realizowanych zadan.
Kontrole przeprowadza sig¢ w oparciu o0 kryteria legalnosci, sprawnoéci
organizacyjnej, celowosci i gospodarnosci.

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

3. Nadzor nad systemem kontroli sprawuje Woit.

§ 59

1.Kontrole nad terminowoscia i prawidlowoscig zatatwiania spraw przez pracownikow
przeprowadza kierownik danego referatu.

2.0sobg odpowiedzialng za realizacje kontroli wewnetrznej Urzedu jest:
. Sekretarz Gminy w zakresie dot. sposobu zatatwiania  spraw, obiegu
dokumentéw, realizacji wnioskow.
- Skarbnik Gminy — w zakresie dot. gospodarki finansowej.

§60

Dziatalnoécig kontrolna w Urzedzie Gminy zajmuje sie osoba zatrudniona na
Stanowisku ds. kontroli i audytu wewnetrznego.

§ 61

1. Wyréznia sig nastepujace rodzaje kontroli:

1) kontrole kompleksowa obejmujaca swym zakresem catoksztatt funkcji i
statutowych zadan,

2) kontrole problemowa obejmujaca niektdre wybrane zagadnienia,

3) kontrolg dorazng wynikajaca 2 biezacych potrzeb.

2. Audyt wewnetrzny.

3. Audyt zewnetrzny zlecony.

§62

Kontrole przeprowadza si¢ kazdorazowo na zadanie Wojta oraz z polecenia Zastepcy
Whéijta lub Sekretarza Gminy.
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§63

1. Z kazdej kontroli sporzgdza sie protokét, ktdry winien zawieraé:
1) date kontroli,
2) jednostke kontrolowana,
3) przedmiot kontroli, ustalenia kontroli,
4) ustalenia kontroli,
5) stwierdzone nieprawidtowosci,
6) wnioski pokontrolne,
7) podpisy kontrolujgcych i kontrolowanego.
2. Z tredcig protokotu o ktérym mowa w ust. 1 Sekretarz Gminy jest zobowigzany
hiezwiocznie zapoznaé Wéjta.

3. Protokoty kontrolne gromadzi i przechowywane sg na stanowisku ds. kontroli | audytu
wewnetrznego.

§ 64

W celu ewidencji kontroli zewnetrznych w Urzedzie, Referat Organizacyjny prowadzi
rejestr kontroli zewnetrzne;j.
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ROZDZIAL Xl

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu w zakresie
trybu i organizacji pracy stosuje sie przepisy i zasady powszechnie obowigzujace.

§ 66

Graficzna struktura organizacyjna Urzedu Gminy stanowi zalgcznik do niniejszego
Regulaminu,

§ 67

Wszelkie watpliwosci zwigzane z interpretacjg postanowieri regulaminu rozstrzyga Wojt.
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