Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 3/UG/04
Wojta Gminy Chybie

z dnia 22 marca 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W CHYBIU

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Chybiu, zwany dalej ,Regulaminem?”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Chybiu.

§ 2.
Urzad Gminy w Chybiu jest jednostkg organizacyjng Gminy Chybie.
§ 3.

Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedzibg Urzedu Gminy jest Chybie, ul. Bielska 78.
Urzad Gminy dziata na zasadach jednostki budzetowej.

§ 4.
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Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wéjt Gminy Chybie.
2. Wojt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.



§ 5.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Chybie,
2. Wojcie - rozumie sie przez to Wojta Gminy Chybie,
3. Zastepcy Wojta - rozumie sie przez to Zastepce Wojta Gminy Chybie,
4. Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Chybie,
5. Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Chybie,
6. Urzedzie - rozumie sie przez to Urzgd Gminy w Chybiu.

Rozdziat Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§ 6.

1. Kierownictwo Urzedu stanowig;
1. W¢jt Gminy,
2. Zastepca Wijta,
3. Sekretarz Gminy,
4. Skarbnik Gminy.

2. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych - symbol ,0rS”,
2. Referat Rozwoju Gospodarczego - symbol ,RRG”,
3. Referat Finansowy - symbol ,Fin”,
4. Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych- symbol ,,OIN”,
5. Radca Prawny - symbol ,RP”,
6. Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,USC”,
7. Stanowisko ds. kontroli - symbol ,.SK”

3. Urzedem Stanu Cywilnego oraz referatami kierujg kierownicy.
4. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie kierownikiem referatu finansowego.

5. Jezeli kierownik referatu nie moze petni¢ obowigzkédw z powodu choroby
lub innych przyczyn, zakres zastepstwa sprawowanego przez wyznaczonego
pracownika rozcigga sie na wszystkie czynnosci nalezace do kierownika referatu.

6. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1. kierownik referatu organizacyjnego i spraw spotecznych,
2. kierownik referatu rozwoju gospodarczego,
3. kierownik referatu finansowego,
4. kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.



7. Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o zakresy czynnosci, ustalone przez
kierownikow referatow, podpisane przez Wojta.

8. Zakresy czynnosci dla sekretarza, skarbnika gminy, kierownikéw referatéw
oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Wojt.

9. Szczeg6towe zakresy czynnosci pracownikdéw oraz kierownikow referatéw oprécz
wyszczegolnionych zadan powinny okresla¢ rodzaj uprawnien pracownika
I zakres odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku.

10.Zmiany zakresow czynnosci dokonywane sg w formie aneksow.

§7.

1. Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla
ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19, poz. 145 z pézn.
zm.), w szczegolnosci obstuga prawna obejmuje:

udzielanie porad prawnych kierownictwu Urzedu oraz kierownikom
referatow,

wydawanie opinii prawnych na zgdanie Woéjta, Zastepcy lub Sekretarza,
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych
wydawanych przez Rade, Wdjta,

doradztwo prawne w prowadzonych przez Wojta rokowaniach, ktorych
celem jest zawarcie umowy,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umow diugoterminowych,
nietypowych lub dotyczacych rozporzadzania mieniem znacznej wartosci,
wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Wojta przed
Sadem Najwyzszym, Naczelnym Sadem Administracyjnym, Wojewodzkim
Sadem Administracyjnym, Sadem Apelacyjnym, Okregowym, Rejonowym
oraz w postepowaniu, w ktorym bierze udziat kontrahent zagraniczny.

2. W przypadku, gdy zachodzg okolicznosci uniemozliwiajgce radcy prawnemu
wykonywanie obowigzkéw, w szczegolnosci z powodu wylgczenia sie radcy
prawnego od wykonywania czynnosci zawodowych, choroby lub urlopu Wit
moze zleci¢ wykonanie poszczegolnych czynnosci innemu radcy prawnemu.

§ 8.

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia ,Schemat organizacyjny Urzedu Gminy
w Chybiu”, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.



Rozdziat Il

PODZIAL. ZADA N MIEDZY STANOWISKAMI KIEROWNICZYMI

§9.

Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1.

2
3.
4

o
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realizacja zadan organu wykonawczego Gminy,

. reprezentacja Gminy na zewnatrz,

realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy,

. realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej oraz upowaznianie pracownikéw Urzedu do ich wydawania,

sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

Referatem Finansowym,

Radcg Prawnym,

Urzedem Stanu Cywilnego,

Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Petnomocnikiem ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych,

Stanowiskiem ds. Kontroli.

§ 10.

1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy prowadzenie w imieniu Wojta okreslonych
spraw Gminy na podstawie odrebnego imiennego upowaznienia Wojta.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci sprawowanie bezposredniego
nadzoru nad Referatem Rozwoju Gospodarczego.

§11.

Do zadanh Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta, okreslonych
w imiennym upowaznieniu,
2. biezgca kontrola nad dziatalnoscig Urzedu i w tym zakresie:

a) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania
kar pracownikom referatow bezposrednio podlegajacych Sekretarzowi,
c) opracowywanie projektow:
« zakresOw czynnosci kierownikoéw referatéw i pracownikow
na stanowiskach samodzielnych,
« imiennych upowaznien pracownikow Urzedu do podejmowania
w imieniu Wojta decyzji z zakresu administracji publicznej,



podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod
i form pracy Urzedu,

nadzér nad przygotowaniem materiatdbw pod obrady Rady i Komisji Rady
oraz nad realizacjg uchwat Rady i wnioskow Komisiji,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Waijta,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym
i Spraw Spotecznych.

§12.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

3.

oo
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petnienie funkcji gldbwnego ksiegowego budzetu Gminy,

petnienie funkcji gtbwnego ksiegowego jednostek budzetowych: Urzedu
Gminy, przedszkoli i samorzgadowych instytucji kultury,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzanh pienieznych,

informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,

upowaznienie innych oséb do skladania kontrasygnaty,

nadzor nad gospodarkg finansowg Gminy, a w szczegolnosci
odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku Gminy,
opracowywanie i przedktadanie projektu uchwaty budzetowej,

nadzor nad prawidlowg realizacja budzetu Gminy, a w szczegollnosci
w zakresie ustawy o finansach publicznych, wnioskowanie w sprawie jej
zmian,

10.przedktadanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji

budzetu Gminy,

11.wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym

upowaznieniem Wjta.

§13.

Do obowigzkow kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.

N

kierowanie pracg referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez
pracownikow referatu,

opracowywanie projektow programéw rozwoju Gminy w zakresie zadan
realizowanych przez referaty,

opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania
w odniesieniu do zadan realizowanych przez referat,

opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow
budzetu Gminy w odniesieniu do zadan realizowanych przez referat,

nadzoér nad realizacjg zadan referatu wynikajgcych z uktadu wykonawczego
budzetu Gminy, a w szczegolnosci przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych przy ich wykonywaniu,

przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady Rady,

udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem mandatu oraz przygotowywanie projektéw, odpowiedzi
na wnioski Komisji Rady i interpelacje (wnioski) radnych,

zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli,



9. wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych
pracownikow referatu,

10. ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikéw referatu,

11.opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i ich realizacja,

12.wspétpraca z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie prowadzonych spraw,

13.nadzor nad realizacjg zadan referatu wynikajacych z odpowiednich przepisow,
w tym dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informaciji
niejawnych, dostepu do informacji publicznej,

14.wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wjta.

Rozdziat IV

PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZ EDU

§ 14.

. Referaty prowadzag sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnie¢ dla organéw
Gminy.

. Zakres dziatania referatdow i samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat
V niniejszego regulaminu.

§ 15.

. Rozktad czasu pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy Urzedu okre$la
regulamin pracy Urzedu Gminy w Chybiu wprowadzony w odrebnym trybie
zarzadzeniem Woijta.

. Przyjmowanie stron w Urzedzie odbywa sie codziennie, z zastrzezeniem ust. 5 za
wyjatkiem czwartku, w godzinach pracy Urzedu.

. Czwartek kazdego tygodnia jest dniem wewnetrznym — wolnym od przyjmowania
klientow.

. Dzien wewnetrzny winien by¢ przeznaczony na organizacje szkolen, instruktazu,
kontroli oraz opracowywanie roznych informacji i sprawozdan.

. Ograniczenie obstugi klientow w dniu wewnetrznym nie dotyczy spraw nie
cierpigcych zwioki, Klientdow przybywajacych spoza terenu Gminy, postow,
senatorow, radnych gminy oraz innych jednostek samorzadowych.

. W pozostatych dniach tygodnia ogranicza sie organizacje narad, szkolen i innych
form pracy wewnetrzne,;.



. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje strony Wéjt w kazdy wtorek w godzinach
od 12,00 do 16,00.

. We wtorki w godzinach od 12,00 do 16,00 kierownicy referatobw pozostajg
do dyspozycji Wojta lub przyjmujacego w jego zastepstwie skargi Sekretarza.

§ 16.

. Zadania poszczegoOlnych pracownikdw Urzedu okreslone sg w imiennych
zakresach czynnosci, z wyjatkiem zadan Wodjta, Zastepcy, ktorych zakres
dziatania wynika z postanowien niniejszego regulaminu i Statutu Gminy.

. Zakres czynnosci dla kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy
ustala Wajt na wniosek Sekretarza.

. Zakresy czynnosci dla pracownikow ustalajg kierownicy referatow.
§ 17.

. Pracownicy moga odbywa¢ podréze stuzbowe na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Zastepce, Sekretarza
lub kierownika referatu organizacyjnego i spraw spotecznych.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Radcy Prawnego oraz petnomocnika podpisuje zgodnie z podzialem kompetencji
Wijt.

. Kierownik referatu organizacyjnego i spraw spotecznych prowadzi ewidencje
polecen wyjazdow stuzbowych.

§ 18.

. Zgloszenie pracownikdw Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej
akceptacji Sekretarza.

. Ewidencje szkoleh prowadzi kierownik referatu organizacyjnego i spraw
spotecznych.



Rozdziat V

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 19.

Zadania wspolne referatow obejmujg w szczegolnosci:

1.

wn

zapewnienie witasciwe] i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajgcych
organizacyjnego przepisow prawa, uchwat Rady, decyzji i zarzadzeh Wojta,
rozstrzygnie¢ organdw nadzoru,

opracowywanie propozycji do projektéw programu rozwoju Gminy,

wspolpraca miedzy referatami Urzedu m.in. poprzez systematyczne
przekazywanie informacji istotnych dla prawidiowej realizacji zadah tych
referatow,

opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania
w zakresie zadan realizowanych przez referat,

przygotowywanie okresowych ocen, informacji, sprawozdan, opracowywanie
zgodnie z wilasciwoscig rzeczowg projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski
i postulaty.

§ 20.

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych nalezy
w szczegOlnosci:

1.

Z zakresu spraw ogolnych:

1.

2.

o
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Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych Statutu Gminy, statutow
sotectw, zarzadzen Wajta,
Prowadzenie ewidencji:

a) zwigzkow komunalnych, do ktorych przystgpita Gmina,

b) stowarzyszen, ktérych czionkiem jest Gmina.
Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.
Kompletowanie protokotéw i wystgpien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie.
Prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie
dokumentacji statutowej tych jednostek.

Prowadzenie kancelarii ogdllnej i nadzor nad obiegiem dokumentéw
w Urzedzie.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

Organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie.

Organizacja zatatwiania skarg i wnioskow.

10 Prowadzenie sekretariatu Wojta.
11.Prowadzenie spraw osobowych pracownikédw Urzedu oraz kierownikdw

gminnych jednostek organizacyjnych.



12.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami funduszu

socjalnego, w szczegolnosci:
a) opracowywanie projektu regulaminu wykorzystania zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z tego
funduszu.

. Z zakresu spraw administracyjnych:

Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w s$rodki trwale i materiaty
Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu.

Techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu.
Dbatos¢ o wlasciwg eksploatacje maszyn, urzadzenh oraz lokali biurowych.
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Przygotowywanie i doreczenie radnym kompletu materialtdw na sesje Rady,
tj. zawiadomienie o terminie, porzadku obrad, projektow uchwat i niezbednych

Protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostepnianie go do wgladu

Prowadzenie rejestru uchwat, postanowien i protokotow sesji Rady.
Gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczegolnych komisiji.
Obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady.

Prowadzenie rejestru i dokumentaciji skarg rozpatrywanych przez Rade.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych.

=[N

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z promocjg Gminy i kontaktami
Przygotowywanie i realizacja polityki informacyjnej Gminy,

Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ organéw Gminy w zakresie
tworzenia warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju

c) dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow.
Opracowywanie analiz i informacji dotyczacych kultury, kultury fizycznej

Wspotpraca na rzecz rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury

Opracowywanie propozycji rozwoju kultury fizycznej.

1.
biurowe oraz srodki czystosci.
Prowadzenie archiwum Urzedu.
zakresu obstugi Rady Gminy:
materiatow.
2.
radnym.
3.
4.
5.
6.
7.
zakresu promocii:
zagranicznymi,
2.
3.
kultury, kultury fizycznej i turystyki.
4. Prowadzenie ewidencji:
a) placéwek upowszechniania kultury,
b) obiektoéw sportowych,
5.
I turystyki w Gminie.
6.
fizycznej.
7.
8.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku
publicznego dziatajagcymi na terenie Gminy, w szczegolnosci opracowywanie
projektow uchwat Rady dotyczacych udzielania dotacji oraz prowadzenie
spraw dotyczgcych dotacji dla organizacji pozarzadowych i pozytku
publicznego na realizacje zadan Gminy w zakresie dziatania referatu.
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5. Z zakresu informatyki:

1. Informatyzacja urzedu

2. Informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu.

3. Gospodarowanie sprzetem oraz siecia komputerowg i koordynacja
zaspokojenia potrzeb Urzedu w tym zakresie.

4. zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systemoéw informatycznych.

5. przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtéwnej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz powiadomienia tego ministra o zmianach w tresci
tych informaciji.

6. dokonywanie aktualizacji oraz zmian tresci informacji publicznych
udostepnionych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Chybie.

6. Z zakresu ochrony przeciw pozarowej:
1. Wspodlpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie
ustawowym.
2. Nadzor nad dziatalnoscig kominiarzy.

7. Z zakresu ewidenciji i dowodow osobistych:
wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos$g.

8. Z zakresu spraw obronnych:
przygotowywanie i prowadzenie akcji kurierskiej.

9. Z zakresu spraw wojskowych:
1. Przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.
2. Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu poboru.
3. Prowadzenie postepowan w sprawie szczegOlnych uprawnieh zotnierzy i ich
rodzin.

10.Z zakresu spraw spotecznych:
1. Przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie zbiérki publicznej
oraz zgromadzen.
2. Przygotowywanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

11.Z zakresu oswiaty:
1. Prowadzenie w imieniu organu prowadzacego przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow, w tym:

a) zapewnienie warunkow dziatania placéwek, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

b) zapewnienie obstugi organizacyjnej placéwek,

c) wyposazanie placowek w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do
petnej realizacji programéw nauczania, wychowania i innych zadan
statutowych,

d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek oswiatowych
w zakresie spraw administracyjnych obejmujacych w szczegoélnosci:

« przestrzeganie zasad organizacji pracy placowki,
+ przestrzeganie obowigzujgcych przepisow BHP dotyczacych
pracownikow i uczniéw.
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12.Z zakresu ochrony zdrowia:
1. Wspotpraca z  placowkami  stuzby zdrowia oraz  organizacjami
I stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia.
2. Podejmowanie dzialan w zakresie realizacji zadan wasnych Gminy
zwigzanych z profilaktyka i ochrong zdrowia.

13.Prowadzenie kancelarii tajne;.
14.Prowadzenie centralnego rejestru umow.

15..Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu,
Senatu i Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, organéw samorzgdowych
oraz referendow.

§ 21.

Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
Wojt powierza petnomocnikowi ustanowionemu na mocy przepiséw ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz.1231 z p6zn. zm.).

§ 22.
Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdélnosci:

1. W zakresie inwestycji i rozwoju:

1. Planowanie i uzgadnianie z wkasciwymi referatami merytorycznymi,
jednostkami pomocniczymi oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi zadan
inwestycyjnych i sSrodkdéw na ich realizacje obejmujgcych budowy, remonty,
modernizacje obiektow i urzgdzen komunalnych.

2. Opracowywanie i uzgadnianie z wkasciwymi referatami merytorycznymi oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi wieloletnich programow
inwestycyjnych.

3. Udziat w przetargach na prace projektowe i realizacje zadan zwigzanych
z inwestycjami gminnymi.

4. Przygotowywanie zatozen do projektow budowlanych, projektéw umow,
uzyskanie uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji.

5. Dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy i zawarcie umowy,
przygotowanie dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy
zwigzane z pozwoleniem wejscia w teren.

6. W fazie realizacji — kontrola przebiegu rob6t, odbiér koncowy, kompletowanie
dokumentacji odbiorczej i dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem.

7. Koordynacja dziatan 2z inwestorami zastepczymi, udziat w naradach
oraz kontrola finansowania robot.

8. Planowanie i nadzor nad prowadzeniem budowy, remontow, modernizaciji
i utrzymania drog w Gminie,

9. Zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych.

10.Przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej i lokalnej
wiejskiej.
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11.Przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég
gminnych i lokalnych wiejskich urzadzen niezwigzanych z gospodarkg
drogowa.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego.

13.Utrzymywanie i zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi.

14.Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem, tworzeniem
i likwidacja targowisk i bazaréw.

15.Prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych.

16.Biezacy monitoring biezacych srodkéw UE do pozyskania na zadania
realizowane przez Gmine, wspotpraca w tym zakresie z referatami Urzedu.

17.Koordynacja opracowywanych projektéw i zadan finansowanych ze srodkow
akcesyjnych.

18.Nadzér nad realizacjg strategii rozwoju Gminy, wspoOtpraca z referatami
Urzedu, sporzadzanie informacji dla potrzeb organéw Gminy.

2. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wkasnos¢ Gminy, m.in.:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem nieruchomosci,
w szczegOlnosci:

« prowadzenie spraw komunalizacji mienia, prowadzenie
aktualizowanej ewidencji mienia komunalnego,

« przygotowywanie informacji dla Referatu Finansowego o stanie
mienia komunalnego zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych,

+ nabywanie na wasnos¢ Gminy nieruchomosci na cele
rozwojowe Gminy, realizacje inwestycji i inne cele publiczne,

« przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczgce zasad
gospodarowania mieniem komunalnym.

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i uzytkowaniem
wieczystym nieruchomosci,
c) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
d) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne,
e) ustalanie sposobu i terminbw zagospodarowania nieruchomosci
oddanych w uzytkowanie wieczyste,
f) przygotowywanie uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia,
g) najem lokali.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i1 rozgraniczeniami
nieruchomosci.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznawianiem granic nieruchomosci
gminnych.
4. Opracowywanie wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym
podziatem.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem nieruchomosci.
7. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz
numeracjg porzgdkowa nieruchomosci.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego przystugujgcego osobom fizycznym w prawie wtasnosci.
9. Prowadzenie spraw dotyczacych rekultywacji gruntow gminnych.
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3. Z zakresu ochrony srodowiska:

1. Przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow, ustalanie kar
pienieznych za samowolne usuwanie drzew, naliczanie optat z tytutu wycinki.

2. Przygotowywanie decyzji nakazujgcej osobie eksploatujgcej instalacje
w ramach zwykiego korzystania ze Srodowiska wykonania czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko
oraz wstrzymujgcej uzytkowanie instalacji eksploatacji w przypadku nie
dostosowania sie do wymogow decyzji.

3. Przygotowywanie decyzji nakladajgcych na prowadzgcego instalacje
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaroéw wielkosci emisji oraz
decyzji w sprawie ustalenia wymagan w zakresie ochrony sSrodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorych emisja wymaga pozwolenia.

4. Przygotowywanie decyzji zezwalajagcych na  prowadzenie  hodowli
lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna, cofanie tych decyziji.

5. Przygotowywanie decyzji w sprawach wyznaczania czesci nieruchomosci
umozliwiajgcych bezposredni dostep do wody, celem powszechnego
korzystania z tych wad.

6. Przygotowywanie decyzji nakazujgcych wtascicielom gruntoéw przywrécenie do
stanu poprzedniego stosunkéw wodnych lub wykonania urzadzen
zapobiegajgcych szkodom.

7. Przygotowywanie decyzji nakazujgcych posiadaczom odpaddéw usuniecie
odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ich skladowania
lub magazynowania.

8. Przygotowywanie zezwolen dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych
dziatalno$¢ polegajaca na odbieraniu odpadow komunalnych statych
i ciektych.

9. Przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtdknistych.

10.Prowadzenie spraw dotyczacych Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodne,.

11.Opracowywanie gminnego programu ochrony $rodowiska i planu gospodarki
odpadami oraz przygotowywanie raportow z realizacji tych programow.

12.Przygotowywanie postanowien w sprawie opiniowania wnioskOw organow
administracji publicznej.

13.Przygotowywanie dokumentoéw w sprawach nadzoru nad dziatalnoscig spotki
gruntowe,.

14.Wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki zwierzat.

15.Przygotowywanie uchwat Rady w zakresie wynikajacym z zadan referatu.

16. Realizacja pozostatych zadan z zakresu ochrony s$rodowiska, ochrony
przyrody, gospodarki odpadami, utrzymania czystosci, geologii, gospodarki
wodnej, ochrony zwierzat, towiectwa oraz gospodarki lesnej wynikajgcych
Z przepisOw prawa.

17.Przekazywanie rolnikom informacji i dokumentacji dotyczacej rolnictwa,
a wynikajacych z zadan administracji publicznej oraz innych jednostek
dziatajgcych w zakresie produkcji roslinnej i zwierzece,.

18.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego.

19.Organizacja oraz przeprowadzanie wyboréw do 1zb Rolniczych.

20.Wspdtpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania
i przeprowadzania spisow rolnych, spiséw ludnosci.
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4. Z zakresu urbanistyki i architektury:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem Ilub wprowadzeniem
koniecznych zmian w studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

2. Przygotowywanie projektow uchwat Rady o przystgpieniu do sporzadzania
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem przez Wojta miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego.

4. Prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie materialtdw zwigzanych
z tymi planami wraz z odpowiedzialnoscig za przechowywanie oryginatow
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, rowniez uchylonych
I nieobowigzujacych.

5. Wydawanie wypisOw i wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, udziat w przygotowywaniu projektow uchwat Rady w sprawie
optat administracyjnych za te czynnosci.

6. Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji
celu publicznego (po uzyskaniu uzgodnien Ilub decyzji wymaganych
przepisami prawa).

7. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.

8. Przygotowywanie stwierdzenia o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu.

9. Przygotowywanie postanowien opiniujgcych wstepny projekt podziatu.

10. Przygotowywanie decyzji o ustaleniu optaty jednorazowej z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci.

11. Organizacja pracy gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej.

5. Z zakresu zamowien publicznych:
1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwienh publicznych
przez Urzad, a w szczegoblnosci:
a) prowadzenie rejestru zgtoszonych zaméwien publicznych,
b) organizowanie prac komisji przetargowej,
c) wdrazanie przepiséw o zamowieniach publicznych w Urzedzie,

2. Udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
organizowania przetargbw, w szczegOlnosci poprzez opracowywanie
projektow dokumentéw wzorcowych celem usprawnienia procedur
przetargowych.

3. Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organdw Gminy i instytucji
zewnetrznych.

6. Ewidencja dziatalnosci gospodarcze;.

7. Wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowego Rejestru
Sadowego.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych oraz zwigzanych z ustalaniem optat za te zezwolenia.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami i licencjami na przew6z os6b
taksowka.
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10.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen, licencji na krajowy
zarobkowy przewo6z oséb pojazdami samochodowymi.

11.Wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem
handlu i gastronomii.

§ 23.

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie budzetu:

1.

No o

= © ®

11.

12.

Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu Gminy,
opracowywanie projektu uchwaty budzetowej, w szczegélnosci:
a) przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych
do opracowywania planéw finansowych,
b) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administraciji
rzadowej oraz innych zadan zleconych i powierzonych,
c) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,
d) kontrola zgodnosci z budzetem Gminy planéw finansowych jednostek
organizacyjnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy,
w szczegolnosci:
a) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochoddéw
i wydatkow, kontrola jego realizacji, zabezpieczenie ptatnosci
budzetowych wynikajgcych z harmonogramu,
b) przekazywanie jednostkom organizacyjnym srodkow finansowych,
c) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie,
d) przekazywanie podlegtym jednostkom i referatom Urzedu informacji
z wykonania budzetu.
Analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie pitynnosci $rodkow
pienieznych na rachunku budzetu Gminy, lokowanie wolnych srodkow.
Przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za
| péirocze oraz sprawozdania rocznego.
Prowadzenie rachunkéw budzetu Gminy.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu i Gminy.
Kontrola przestrzegania realizacji wydatkébw zgodnie z planem
i harmonogramem jednostek organizacyjnych Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow oraz ich sptata.
Przygotowywanie materiatdw do przetargu na bankowa obstuge Gminy.

. Opracowywanie zarzadzeh wewnetrznych wynikajacych z przepisow

organizacyjnych finansach publicznych i rachunkowosci.
Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy i jednostki Urzedu
w szczegOlnosci:
a) dochodéw, wydatkéw, zadtuzenia i rozrachunkow Gminy,
b) wydatkéw Urzedu,
c) ewidencji umorzeh majatku trwatego oraz warto$ci niematerialnych
I prawnych,
d) zaangazowania wydatkow,
e) rachunkéw srodkdéw specjalnych, sum depozytowych, zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, funduszu celowego GFOS i GW.
Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczenie wynikow inwentaryzaciji.



13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
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Prowadzenie rachunkowosci kasy zapomogowo-pozyczkowe;.
Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, przedszkoli publicznych
oraz gminnych instytucji kultury, a w szczegolnosci:
a) ewidencja wynagrodzen, sporzadzanie list plac, naliczanie
i odprowadzanie podatkow i sktadek, naliczanie i rozliczanie funduszu
ptac,
Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, ryczattow.
Naliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie spraw podatku VAT, w szczegdlnosci:
a) rejestrowanie przychodow podlegajacych rozliczeniu podatku VAT,
b) sporzadzanie deklaracji, rozliczanie podatku i odprowadzanie podatku
naleznego.
Przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania umow zawartych w wyniku
zamowien publicznych.
Prowadzenie ewidencji analitycznej wplywéw 2z gospodarki mieniem
komunalnym.
Wspdtdziatanie z Referatem Rozwoju Gospodarczego przy sporzadzaniu
sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych.
Prowadzenie rejestru faktur.

2. Z zakresu podatkow i opfat:

1.

2.

6
7.
8

9.
10.

11.

12.
13.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie podatkow i optat
lokalnych.
Ustalenie zobowigzanh podatkowych w zakresie:

a) podatkéw i optat lokalnych,

b) podatku rolnego,

c) podatku lesnego,

d) optaty skarbowej.
Prowadzenie postepowan dotyczacych udzielenia ulg, odraczania, umarzania
oraz rozkladania na raty w zakresie podatkébw i optat wptacanych
bezposrednio na rachunek Gminy.
Zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych oraz podejmowanie
czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych.
Prowadzenie, zgodnie z ordynacjg podatkowg czynnosci sprawdzajgcych
i kontrole podatkowe.

. Kontrola wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw.

Rozliczanie inkasentow w zakresie prawidtowosci pobierania podatkow i optat,

. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej podatkow i optat lokalnych oraz optaty

skarbowe].

Wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowe,.
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki Budzetowej Urzedu w zakresie
dochoddw.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, przedszkoli publicznych oraz gminnych
instytucji kultury, sprzedaz znakéw optaty skarbowej i weksli.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i depozytow.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie dochodéw i pomocy
publiczne,j.
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§ 24.

Do zadah Pelnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegOlnosci:

1. Z zakresu ochrony informaciji niejawnych w szczegélno$ci:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.
2. Ochrone systemow i sieci teleinformatycznych.
3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji.

4. Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

5. Opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizaciji.

6. Szkolenie pracownikdédw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych i wydawanie
poswiadczen bezpieczenstwa.

8. Prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz osob dopuszczonych

do pracy lub stuzby na stanowisku, z ktorym wigze sie dostep do informaciji
niejawnych.

9. Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

10.Wspotpraca z whkasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzby
ochrony panstwa w zakresie realizacji swoich zadan oraz informowanie
na biezgco Wojta o przebiegu tej wspotpracy.

11.Nadzér nad prowadzeniem kancelarii tajnej przez jej kierownika.

12.Prawo zadania od pozostatych referatow Urzedu udzielenia natychmiastowej
pomocy, w zakresie realizacji zadan petnomocnika, w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego.

2. Z zakresu obrony cywilnej:

1. Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania.

2. Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej.

3. Organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej.

4. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

Planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, warunkow bytowych

oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spoteczne] dla ewakuowanej

ludnosci.

Przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j.

Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania

masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludnosci Gminy.

8. Zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, remontu
i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania.

9. Udziat w opiniowaniu aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
I majacych wptyw na realizacje obrony cywilnej.

10. Planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzgdzen wodnych
na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

11.Proponowanie Szefowi OC Gminy wykazu instytucji panstwowych,
przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz spotecznych

o

N
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organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie Gminy, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony
cywilnej.

12.Kontrolowanie na polecenie Szefa OC Gminy przedsiebiorcow i innych
jednostek organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych
funkcjonujacych na terenie Gminy w zakresie przygotowania i realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej.

13. Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

. Z zakresu ochrony danych osobowych:

1. Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe oraz kontrola przebywajgcych w nich osob.

2. Zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen
majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania.

3. Nadzor nad naprawami i konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen
komputerowych, na ktérych zapisane sg dane osobowe.

4. Zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajgcych czestotliwos¢ ich zmiany zgodnie z instrukcjg dotyczacqg
sposobu zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie.

5. Nadzor czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnosci wiruséw komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz
nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systemow
antywirusowych i ich konfiguracji.

6. Nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem
oraz okresowym sprawdzaniem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu.

7. Nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow
stuzgcych do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi
czynnosciami wykonywanymi na bazach danych osobowych.

8. Nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow i wydawnictw
zawierajgcych dane osobowe generowane przez system informatyczny
(zapewnienie dostepu do niszczarek dokumentéw).

9. Nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw
w systemie informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe oraz kontrolg
dostepu do danych osobowych.

10.Dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywajg osoby postronne,
monitory stanowisk dostepu do danych osobowych byly ustawione w sposob
uniemozliwiajgcy tym osobom wglad w dane.

11.Podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan systemu
informatycznego w przypadku naruszenia bezpieczenhstwa danych.

12.Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych i przedstawienie administratorowi danych wnioskéw
odnosnie wprowadzenia zmian w obowigzujacych instrukcjach.

13.Sledzenie osiggnieé w dziedzinie zabezpieczania systeméw informatycznych
i wdrazanie takich narzedzi, metod pracy oraz sposobdéw zarzadzania
systemem informatycznym, ktére bezpieczenstwo to wzmocnia.
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§ 25.
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1. Sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) maitzenstw,
C) zgonow.
Wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego.
Przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska,
C) uznaniu dziecka,
d) zmianie imion dziecka,
e) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska przed zawarciem zwigzku
matzenskiego.
4. Wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.
5. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajgcych
zawarcie matzenstwa wyznaniowego.
Wydawanie imiennych zaswiadczen zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach aktow stanu cywilnego:
a) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,
b) uzupeienie tresci aktu stanu cywilnego,
c) sprostowanie btedu pisarskiego.
8. Wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwigzku matzenskiego przed
uptywem miesiecznego terminu do zawarcia malzenstwa.
9. Wopisywanie postanowien sgdow w formie wzmianki dodatkowej w ksiegach stanu
cywilnego.
10.Wypelnianie kart statystycznych w zakresie urodzen, matzenstw, zgonow

w N

No

oraz sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu
Statystycznego.

11.Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.

12.0Organizowanie  okolicznosciowych  uroczystosci —  jubileuszy pozycia

matzenskiego.
13.Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
14.Ewidencja ludnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) prowadzenie rejestru wyborcow,
c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania,
d) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych.
15.Prowadzenie catosci spraw dotyczacych repatriaciji.
16.Prowadzenie catosci spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
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Rozdziat VI

ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

§ 26.

Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania
z obowigzujgcymi przepisami prawa, efektywnosci tego postepowania, a takze
ujawnienie niegospodarnego dziatania i wskazanie sposobow i Srodkow
umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

§ 27.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg z urzedu Zastepca
Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatéw.

Wojt moze zobowigza¢ do wykonywania kontroli wewnetrznej innych pracownikow,
okreslajac im te zadania w zakresie czynnosci.

§ 28.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom — w szczegolnosci obejmuje ona analize projektéw umow, porozumien
i innych dokumentéw powodujgcych powstawanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej — podczas ktorej bada sie czynnosci i operacje w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidiowo, a takze
analizuje sie rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych
oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem,
uszkodzeniem,

3) kontroli nastepnej — obejmujgcej analize stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§ 29.

Kontrola  finansowa  dotyczy procesOw zwigzanych z  gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowanie mieniem.
1. Kontrola finansowa obejmuje w szczegdlnosci:
a) zgodnos¢ dziatalnosci jednostki zgodnie z prawem,
b) zgodnos¢ dziatania danej jednostki z przyjetym planem finansowym,
c) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
d) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,
e) gospodarke mieniem komunalnym oddanym w trwaty zarzad (uzytkowanie)
gminnym jednostkom organizacyjnym.
2. Kontrola wydatkow objetych planem finansowym Urzedu.
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§ 30.

Kontrole zewnetrzng, w tym kontrole finansowa, o ktérej mowa w ustawie o finansach
publicznych, wykonuje w zakresie przyznanych przez Wéjta Gminy petnomocnictw:

1)

2)

w N

pracownik Urzedu Gminy, wskazany przez Wojta, w stosunku do gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania budzetu gminy oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych,

kierownicy referatbw w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie wlasciwosci rzeczowe.

§ 31.

Kontrola finansowa obejmuje w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkdw
nadzorowanej jednostki. Kontrole te przeprowadza sie w | kwartale roku
nastepujacego po roku sprawozdawczym.

Przepisy 8§ 28 stosuje sie odpowiednio.

§ 32.

Wykonywanie kontroli nalezy taczy¢ z instruktazem.
Instruktaz polega w szczegolnosci na udzielaniu pomocy w zakresie:
a) zafatwiania okreslonych spraw,
b) racjonalnego organizowania pracy,
c) wilasciwej interpretacji przepisow prawa i praktycznego ich stosowania.

§ 33.

Fakt przeprowadzenia kontroli wewnetrznej odnotowuje sie na kontrolowanych
dokumentach badz sporzadza sie oddzielne notatki z kontroli.

Ustalenia kontroli zewnetrznej opisuje sie w protokole lub sprawozdaniu.

O stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach, osoba przeprowadzajgca kontrole
informuje Wojta Gminy.
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Rozdziat VI

ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 34.

1. Projektami Aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade sg projekty
uchwat.
2. Projektami aktéw prawnych Woajta, w rozumieniu regulaminu, sg projekty:
a) zarzadzen,
b) decyzji,
c) instrukciji,
d) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych.

§ 35.

1. Projekty aktéw prawnych opracowuje kierownik wiasciwego referatu, badz
kierownik gminnej jednostki organizacyjnej w wykonaniu przepiséw prawnych,
uchwat Rady, jak rowniez na polecenie Wajta, badz z inicjatywy wiasne,.

2. Projekt aktu prawnego pod wzgledem prawnym, merytorycznym i redakcyjnym
opracowuje kierownik wiasciwego referatu lub kierownik gminnej jednostki
organizacyjnej przy wspoétpracy radcy prawnego i przedktada go Waojtowi wraz
z kartg informacyjna, ktorej wzér stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

§ 36.

Akty prawne Wojta stanowigce Zarzgadzenia po podpisaniu podlegajg rejestracji
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych, a wydane w formie decyzji —
rejestracji w poszczegoélnych referatach lub wilasciwych gminnych jednostkach
organizacyjnych.

§ 37.

Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych prowadzacy rejestr aktow prawnych
przekazuje po jednym egzemplarzu aktu do referatow i gminnych jednostek
organizacyjnych ustalonych w uzgodnieniu z Sekretarzem, w sprawach dotyczacych
budzetu Gminy ze Skarbnikiem.

§ 38.

Sprawozdania z realizacji aktéw prawnych przygotowujg kierownicy wihasciwych
referatow.
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Rozdziat VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCJI
W URZEDZIE

§ 39.

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg nastepujgce pisma:

a) do organéw administracji rzagdowej, samorzadowej i odwotawczych,

b) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

c) do organdéw wymiaru sprawiedliwo$ci z wytgczeniem spraw, w ktérych
udzielono petnomocnictwa radcy prawnemu,

d) odpowiedzi na skargi obywateli,

e) zarzadzenia,

f) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

g) pisma majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,
a dotyczace w szczegolnosci:

+ przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie i
karanie pracownikébw Urzedu oraz kierownikbw gminnych
jednostek organizacyjnych,

« wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych,

+ podziat funduszu ptac,

« udzielanie urlopow bezptatnych,

2. W okresie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca
Wojta, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz.

§ 40.

1. Wéjt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne,j.

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 sg udzielane imiennie w formie pisemnej
i nie moga by¢ przenoszone na innych pracownikow.

§41.

1. Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad wydziatami
nadzoru,
b) pism w innych sprawach zlecanych przez Woijta.
2. Kierownicy referatéw podpisujg pisma zwigzane z biezacq dziatalnoscig referatu,
w tym zaswiadczenia.
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§42.

Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej.

§ 43.

Szczegotowe zasady postepowania z korespondencjg w Urzedzie oraz wzory
pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin i zwigzkow
miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.), a w sprawach
stanowigcych tajemnice panstwowg i stuzbowg — ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 § 9) i tajemnice skarbowg —
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926).

Rozdziat IX

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 44.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonywane sg zarzgdzeniem Wjta.



