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REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W SZCZAWINIE KOSCIELNYM.



ROZDZIAL. 1.

Przepisy wsiepne

§ 1 |
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, zwany dalej ,.,regulaminem” okresla
organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzgdu.

§ 2

Urzad Gminy, zwany dalej ,,urzedem” wykonuje zadania organéw gminy, a w
szczegolnosci realizuje zadania :

1. wilasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku, o samorzadzie
gminnym / tekst jednolity Dz. U, Nr 142 poz. 1591 z 2001 z pozniejszymi
Zzmianami./

2. zlecone administracji rzadowej naloZzone na gming, przez ustawy, a takze na
podstawie porozumienia z organami te] administracji.

3. z ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadahh 1 kompetenc)i
okreslonych w ustawach szczegélnych pomigdzy organy gminy a organy
administracji rzadowe] oraz o zmianie niektorych ustaw { Dz. U. Nr 34, poz,
198 z p6zniejszymi zmianami ).

ROZDZIAL 2

Organtzacja 1 oznaczenie urzgdu

§ 3

Siedziba urzedu jest miejscowosé¢ Szezawin Koscielny , ul. Jana Pawta II 10 .

§ 4

Na zewnatrz budynku, w ktérym miesci si¢ urzad umieszcza si¢ w widocznym
miejscu tablice z oznaczeniem urzedu oraz godlem panstwowym.

§ 5

1. Wewnatrz budynku umieszcza sie tablice informacyjna wskazujaca peine
oznaczenie poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz oznaczenia
numeréw pomieszczen, w ktdrych miesci si¢ kazda z tych komdrek, z
podaniem godzin przyjeé 1 zalatwiania interesantow w okreslonych
rodzajach spraw — godzin przyjmowania interesantéw przez wdjta 1
sekretarza gminy w sprawach skarg 1 wnioskow.
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2. Wszystkie pomieszczenia urzedu posiadajg oznaczenia humerami 1 napisami
wskazujgcymi ich przeznaczenia.

§ 6

1. Praca urzedu kieruje wojt przy pomocy sekretarza gminy.

2. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania, sekretarz gminy zapewnia w
powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw
wynikajacych z zadan gminy 1 kontroluje dziatalnos¢ referatéw oraz innych
komoérek 1 jednostek organizacyjnych urzedu — realizujacych te zadania.

3. Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez wojta zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu, organizuje jego prace i warunki dziatania.

4. Wojt 1 sekretarz gminy / w ramach upowaznienia wojta / wykonujg
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdw urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7

W razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkdow przez wojta, funkce)g
wojta wypelnia jego zastepcea.

§ 8

1. Wojt w zakresie administracjl w szczegolnosci ;
1/ wykazuje troske o dobdr odpowiednich kadr, w zakresie pozostajacym w

jego kompetencji oraz podnoszenie kwalifikacj1 pracownikow;

2/ dokonuje podzialu zadan, kompetencji 1 odpowiedzialnosci mig¢dzy
pracownikOow urzedu;

3/ udziela wytycznych w sprawie opracowania planu pracy urzg¢du;

4/ zapewnia skuteczna kontrole realizacji zadan i przestrzegania przepisow
prawa;

5/ zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania urzedu a
zwlaszcza dba o efektywnos$¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zalatwianie
spraw mieszkancow gminy.

2. Wojt jest szefem obrony cywilne;.

§ 9

Do obowiazkow sekretarza gminy naleza w szczegolnoscl :

1/ organizowanie wykonania czynno$ci zwiazanych z dziatalnoscia urz¢du;
2/organizowanie wykonania czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem organow
gminy;

3/ usprawnienie organizacji i techniki pracy urze¢du,

4/ troska o nalezyta kulture pracy i sprawnos$¢ zatatwiania spraw powierzonych
urzedowsi;
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5/ wnioskowanie oraz przedkiadanie wojtowi  propozycji  wynagrodzenia
pracownikow urzedu 1 innych gminnych jednostek organizacyjnych oraz podziatu
nagrod;
6/ zarzad oraz ochrona 1 oszczedne gospodarowanie mieniem urzedu;
7/ dbato$é o zaopatrzenie materiatlowe urzedu oraz zapewnienie pracownikom
odpowiednich warunkéw socjalnych;
8/ terminowa sprawozdawczosc;
9/ dbalos¢ o estetyke pomieszczen urzedu i jego otoczenia,
10/ opracowanie planu urlopdéw pracownikdw, nadzor nad jego przestrzeganiem
oraz ich udzielenie;
11/ przyymowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
12/ wykonywanie innych czynnosci okreslonych w statucie gminy lub
powierzonych przez wojta niezastrzezonych przez ustawy i statut gminy;
13/ szczegolowe zadania sekretarza gminy wojt moze okreslic w drodze
zarzadzenia;
14/ sekretarz gminy jest upowazniony do podejmowania decyzji
administracyjnych, ich podpisywania, takze zaswiadczen innej korespondenc)1 za
wyjatkiem spraw USC.

§ 10

W sktad Urzedu Gminy wchodza nastepujace komorki organizacyjne :

1. REFERAT BUDZETU I FINANSOW
a/ Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu
b/ Stanowisko ds. Ksiggowosci Oswiatowe
¢/ Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowe;
d/ Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw 1 Oplat
e/ 2 Stanowiska ds. Ksiegowosci Podatkowe;
f/ Stanowisko ds. Ksiegowosci Oswiatowej — Pelnomocnik ds. Oswiaty
g/ Kasjer

2.REFARAT ROLNICTWA GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWE]
a/ Stanowisko ds. Utrzymania Mienia Gminy i Ochrony Srodowiska —
Kierownik Referatu
b/ Stanowisko ds. Zaopatrzenia Wsi w Wodg
¢/ Stanowisko ds. Gospodark: Terenami Geodezji 1 Rolnictwa

3. URZAD STANU CYWILNEGO
a/ Kierownik USC
b/ Stanowisko ds. Obrony Cywilnej Spraw Wojskowych 1 P. Poz. -
Zastepca Kierownika USC
4, Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Spraw Organizacyjnych .

5, Stanowisko ds. Organizacyjnych oraz Obstugi Rady Gminy 1 Jej Organow .

6. Radca Prawny .



7. STANOWISKA DS. OBSLUGI
a/ Kierowcy autobusow /2/
b/ Konserwator Gminnej Oczyszczalni Sciekdéw
¢/ Konserwator hydroforni
d/ Pracownik gospodarczy — konserwator
e/ Wozna
{/ Sprzataczki w Gminnych Osrodkach Zdrowia /2/
g/ Palacze CO w Gminnym Os$rodku Zdrowia /2/

§ 11

1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze :
1. Wéit, jako kierownik urzedu
Sekretarz gminy

. Skarbnik gminy bedacy jednoczesnie kierownikiem referatu finansowego
. Kierownik USC

. Kierownik Reteratu Rolnictwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;

U‘iJ-‘:-L.rJ!\J

§ 12

Wymientone komdarki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan
1 kompetencii wéijta .

§ 13

Do wspolnych zadan komorek 1 innych jednostek organizacyjnych nalezy w
szczegolnoscei :
1/ koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno —
gospodarczego gminy
2/ opracowanile propozyciji do projektéw wieloletnich programdéw rozwoju w
zakresie swojego dzialania
3/ przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
4/ zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan
5/ wspdldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno —
politycznymi dzialajacymi na terenie gminy
0/ wspotdziatanie z wladciwymi organami rzadowej administraciji ogodine;
7/ rozpatrywanie skarg , wnioskéw i interpelacji wg wiasciwosci
8/ prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowanie decyzji
administracyjnych w zakresie administracji publicznej
9/ wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez wojta , sekretarza
gminy oraz zadan z zakresu administracji rzadowe]
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§ 14
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych

nalezy :
1. Do zadan Skarbnika Gminv nalezy :

1/ koordynowanie i kierowanie praca referatu finansowego oraz nadzdr nad
realizac)a zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy

2/ opracowywanie projektu budzetu gminy , planéw funduszy celowych i
innych

3/ zapewnienie bilansowania finansowych planéw gminy dochodami
wlasnymi 1 zasilajacymi

4/ analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami / przygotowanie
stosownych projektow uchwal w tej sprawie/

5/ nadzor 1 kontrola nad dziatalnoscig finansowg podleglych gminie
jednostek

6/ prowadzenie spraw funduszy celowych
7/ opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu i zadan pozabudzetowych
8/ wspolpraca z regionalng izbg obrachunkowa oraz izbami 1 urzedami
skarbowymi
9/ prowadzenie dokumentacii ksiggowo — finansowe;j
10/ przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady Gminy i Komisji Rady
Gminy oraz udzial w obradach - wg potrzeb i na wniosek w/w Organow
11/ wykonywanie innych czynnosci okreslonych w przepisach szczegolnych ,
statucie gminy oraz zadan powierzonych przez wojta , jak rowniez przejete
zadania od administracji rzadowej na pedstawie porozumienia z organami
te] administracji
12/ szczegotowy zakres zadan okresla wojt w zakresie czynnosci .
Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska Fn .

2. Do zadan stanowiska ds. Ksiegowosc: Oswiatowe] nalezv :

-

1/ zastgpowanie w czasie nieobecnosci Skarbnika Gminy, podpisywanie
wydawanych zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikow

2/ sporzgdzanie list plac pracownikow Urzedu Gminy 1 jednostek
podporzadkowanych Radzie Gminy w tym pracownikow zatrudnionych w
ramach robot publicznych 1 prac interwencyjnych

3/ przyjmowante 1 weryfikowanie wnioskow o zasitki rodzinne, pielegnacyjne
1 opiekuncze oraz ich naliczanie pracownikom

4/ naliczanie sktadek ZUS 1 na fundusze pracy oraz sporzadzanie deklaracji w
tym zakresie

5/ nadzor nad sporzadzaniem rocznych informacji podatkowych

6/ naliczanie kapitatu poczatkowego pracownikom

7/ wykonywanie innych czynnosci i1 zadan powierzonych przez Wojta,
Sekretarza 1 Skarbnika Gminy .

Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska — Os .
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3.Do zadan Stanowiska ds, Ksiegcowosci Budzetowe] nalezy :

1/ prowadzenie ksiggowosci budzetowej dochoddéw 1 wydatkow
/ ksiggowos¢ komputerowa w programie FKB /
2/ prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowej i zadan inwestycyjnych
/ ksiggowos¢ komputerowa w programie FKB /
3/ prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia Urzedu Gminy i
jednostek podporzadkowanych / z wyjatkiem szkét podstawowych/
4/ prowadzenie dziennikdw materiatowych Urzedu Gminy i jednostek
podporzadkowanych / z wyjatkiem szkdt podstawowych 1 stoldwki /
5/ pomoc Skarbnikowi Gminy w przygotowaniu rachunkéw do ich realizacji
6/ pomoc Skarbnikowi Gminy w sporzadzaniu sprawozdan finansowych
7/ wykonywanie innych czynnosci i zadan powierzonych przez Woita,
Sekretarza i Skarbnika Gminy .
Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska — Fn .

4. Do zadan Stanowiska ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat nalezy :

1/ przyymowanie od 0séb prawnych deklaracji podatkowych dotyczacych
podatkow :

- rolnego,
- od nieruchomosci,
- lesnego,
2/ analiza 1 kontrola rachunkowa deklaracji wymienionych w punkcie 1
3/ ustalanie wymiaru podatkéw : rolnego , od nieruchomosci i lesnego
osobom fizycznym
4/ opracowywanie , a nastepnie drukowanie w systemie komputerowym
nakazow podatkowych i1 decyzji podatnikow
5/ przygotowanie 1 drukowanie kontokwitariuszy zobowiagzan pienigznych ,
dorgczajgc sottysom
6/ prowadzenie dokumentacjt do udzielenia 1 stosowania ulg ustawowych tj.
inwestycyjnych — z tytutu nabycia gruntéw, zolnierskich, dla oséb
fizycznych 1 prywatnych ,
7/ wprowadzenie ulg w podatkach udzielonych przez Rade Gminy —
prowadzenie dokumentacji do ich stosowania
8/ korygowanie wymiaru podatkéw w ciggu roku — prowadzenie pelnej
dokumentacji w tej sprawie
9/ analiza danych do sprawozdan poéirocznych 1 rocznych w zakresie
stosowania ulg ustawowych — przygotowanie wnioskow do Ministerstwa
Finansow o refundacj¢ ulg
10/ wyjasnianie 1 wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Rolnikdw ,
spraw dotyczacych ubezpieczenia rolnikow
11/ wydawanie zezwolen do hipoteki na wykreslenie ciezardw realnych
/ obcigzen / figurujacych na nieruchomosciach
12/ rozliczanie soltysow z zainkasowanych zobowiazan pienieznych
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13/ prowadzenie peinej windykacji zobowiazan pieni¢znych od ludnosci tj. :
- terminowe wystawianie upomnien od zalegajacych podatnikéw,
- wystawianie tytuldw wykonawczych,
- aktualizacja tytutow wykonawczych — wspotpraca z poborca
skarbowym Urzedu Skarbowego,
14/ przygotowywanie projektdw uchwat w sprawie podatkéw i optat dla Rady
Gminy
15/ wspélpraca i pomoc w prowadzeniu podatku VAT
16/ wykonywanie innych czynnosci i zadan powierzonych przez Woéita,
Sekretarza 1 Skarbnika Gminy .
Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska — Fn .

>. Do zadan Stanowiska ds. Ksiegowosci Podatkowej nalezy :

1/ ksiggowanie wplat zobowigzan pienieznych od ludnosci
2/ ksiggowanie wplat podatku rolnego , lesnego, od nieruchomosci i za
wieczyste uzytkowanie gruntéw od oséb prawnych
3/ ksiggowanie wplat czynszéw za mieszkania komunalne, nauczycielskie
1 PFZ
4/ prowadzenie windykacji w stosunku do zalegajacych podatnikéw
/ dotyczy podatkow i optat zawartych w punktach 21 3/
5/ rozliczanie soltyséw z zainkasowanych wptat zobowiazan pienieznych ,
optat za wode i za zrzut Sciekdéw
6/ naliczanie prowizji soltysom po kazdej racie podatkow i optat
7/ sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych ,,PIT” dla sottyséw
8/ przyjmowanie podan od ludnosci i od 0séb prawnych , dotyczacych
odroczen, umorzen zobowiazan pienigznych i innych podatkdw oraz o
umorzenie odsetek od zaleglosci , prowadzenie rejestréw w tej sprawie
przygotowywanie podah o umorzenie celem rozpatrzenia przez Wojta
Gminy
9/ prowadzenie pelnej windykacji zobowiazan pienieznych od ludnosci tj. :
- terminowe wystawianie upomnien na zalegajacych podatnikow,
- wystawianie tytuléw wykonawczych,
- aktualizacja tytuléw wykonawczych — wspotpraca z poborca
skarbowym Urzedu Skarbowego,
10/ wykonywanie innych czynnosci i zadan powierzonych przez Waijta,
Sekretarza 1 Skarbnika Gminy
Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska —Fn .

]

6. Do zadan Stanowiska ds. Ksiegowosci Podatkowe] nalezy :

1/ prowadzenie ewidencii pojazdow zarejestrowanych i ich biezaca
aktualizacja

2/ naliczanie podatku od $rodkow transportowych

3/ ksiggowanie podatku od srodkow transportowych

4/ wystawianie zawiadomien, decyzji administracyjnych, upomnien i tytutow
wykonawczych w zakresie podatku od $rodkéw transportowych
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>/ prowadzenie ewidencji VAT — sprzedaz towardw , zakup towardw ,
wystawianie deklaracji VAT — 7

6/ ksiggowanie wptat za pobér wody z wodociagow wiejskich i za zrzut
sciekow do gminnej oczyszczalni $ciekow

7/ wystawianie rachunkéw za pobor wody 1 zrzut Sciekéw odbiorcom oraz
prowadzenie windykacji w stosunku do oséb zalegajacych

8/ obstuga finansowo — ksiggowa samorzadow mieszkancow wsi

9/ rozliczanie energii elektrycznej za oswietlanie ulic powiatowych i
wojewddzkich

10/ wykonywanie innych czynnosci 1 zadan powierzonych przez Wojta ,
Sekretarza 1 Skarbnika Gminy .
Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska — Fn .

7. Do zadan stanowiska ds. Ksiggowosc1 Oswiaty — Pelnomocnika ds. Oswiaty
nalezy :

1/ prowadzenie kart analitycznych dla wydatkow poszczegolnych szkot
podstawowych, gimnazjum i przedszkola

2/ prowadzenie dziennika materialowego dla stotdwki szkolne;

3/ prowadzenie kartotek zakladowego funduszu swiadczen socjalnych na
poszczegblne szkoly podstawowe , gimnazjum i przedszkole

4/ prowadzenie dziennika materialowego opatu dla szkél podstawowych,
gimnazjum 1 przedszkola

5/ rozliczanie pracownikoéw z pobranego podatku dochodowego do PIT - 11
/ koszty przychoddw pracownikow /

6/ prowadzenie ksigg inwentarzowych poszczegolnych szkot podstawowych,
gimnazjum 1 przedszkola

7/ sporzadzanie przelewoOw do list plac pracownikow

8/ rozliczanie wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na robotach
publicznych 1 pracach interwencyjnych do Powiatowego Urzedu Pracy

9/ wykonywanie funkciji Pelnomocnika ds. Oswiaty, a w tym realizacja zadan
wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty
oraz przepisdw wykonawczych do ustaw

10/ wykonywanie innych czynnosci 1 zadan powierzonych przez Wojta ,

Sekretarza 1 Skarbnika Gminy .

8. Do zadan Kasjera nalezv :

1/ prowadzenie kasy w Urzedzie Gminy

2/ sporzadzanie raportow kasowych

3/ zaopatrywanie 1 sprzedaz znakow skarbowych

4/ wyplata wynagrodzen pracownikom urzedu gminy, szkol podstawowych,
przedszkola 1 innych jednostek podporzadkowanych gminie

5/ przyjmowanie biezgcych wplat

6/ wyptata zasitkOw z opieki spolecznej

7/ prowadzenie kontroli rachunkowe] zuzytych kwitariuszy 1 swiadectw

8/ prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania, kwitariusze K — 103
K - 104, swiadectwa miejsca pochodzentia zwierzat mandaty karne , itp.



10

9/ sporzgdzanie przelewdéw bankowych
10/ wykonywanie innych czynnosei okreslonych w przepisach szczegélnych
oraz powierzonych przez organy gminy , wojta, kierownika referatu, jak
rowniez przej¢te zadania administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z organami te] administracji
11/ szczegdtowy zakres zadan okresla wdjt w zakresie czynnodci .

9. Do zadan Kierownika Referatu Rolnictwa Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowe] nalezy :

1/ kierowanie pracq referatu oraz nadzor nad realizacja zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy
2/ nadzor nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi lgcznie z
budownictwem komunalnym, zaopatrzeniem w wode, kolektorami
sanitarnymi
3/ realizacja ustawy o zamowieniach publicznych — organizacja przetargéw
4/ gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy, ustalanie
czynszow, zadania wynikajace z prawa lokalowego
5/ najem budynkéw PFZ, prowadzenie ewidencji budynkéw, zawieranie
umow najmu, prowadzenie rejestru umow, wymiar i Sciaganie czynszow
6/ ochrona srodowiska w zakresie ustalonym dla organéw gminy
7/ nadzdr , organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi
8/ wykonywanie zadan dotyczacych ochrony przyrody i parkdw wiejskich
9/ planowanie, finansowanie, budowa i konserwacja drég gminnych, ulic,
przepustow oraz ich eksploatacje, zarzadzanie siecia drég gminnych
10/ utrzymywanie czystosci
11/ wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich powiatowych
oraz przygotowywanie propozycji dla Rady Gminy o zaliczeniu drogi do
kategoril drog zakladowych i gminnych
12/ wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
obiektOw nile zwigzanych z gospodarka drogowa oraz zezwolenl na
zajmowanie pasa drogowego drogi gminne]
13/ udzielanie wskazan lokalizacyjnych / wydawanie decyzji / w odniesieniu do
inwestycji 0 znaczeniu lokalnym
14/ zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob
zwalnianych z zaktadow karnych
15/ ustalanie lokalizac)i targowisk i1 ich regulamindw
16/ opracowywanie programu ustug i rozwoju urzgdzen komunalnych oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie / wodociagi, kanalizacja, wysypiska
Smieci, zaopatrzenie w energie elektryczna, transport zbiorowy,
oswietlenie uliczne /
17/ obstuga biuletynu informacji publiczne;
18/ sprawy dotyczace Unii Europejskiej
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19/ wykonywanie innych czynnosci okreslonych w przepisach szczegdlnych oraz
zadan powierzonych przez organy gminy Wojta , Sekretarza Gminy, jak
rowniez przejete zadania administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z organami tej administracji .

Oznaczenie spraw z zakresu stanowiska — MG KM .

10. Do zadanh Stanowiska ds. Zaopatrzenia Wsi w Wode nalezy :

I/ utrzymywanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych gminy

2/ nadzdr nad wodociagami, kanalizacja, wysypiskami §mieci, o§wietleniami
ulicznymi, hydroforniami , oczyszczalnia sSciekdéw , kottowniami w
Urzedzie Gminy i Osrodkach Zdrowia — usuwanie awarii

3/ organizowanie odczytow z wodomierzy

4/ koordynowanie i nadzoér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot
publicznych 1 prac interwencyjnych , konserwatorami, kierowcami,
osobami wykonujgcymi kary ograniczenia wolnosci

5/ zbieranie oplaty targowej

6/ nadzér nad magazynem sprzetu i ¢czesci oraz samochodami stuzbowymi
urzedu

Oznaczenie spraw z zakresu stanowiska — MG KM .

11. Do zadan Stanowiska ds. Gospodarki Terenami , Geodezji i Rolnictwa
nalezy ;

1/ zarzadzanie 1 gospodarka zasobami gruntéw mienia komunalnego gminy
2/ przygotowywanie decyzji o przekazanie gruntéw komunalnych
odpowiednio w zarzad lub uzytkowanie
3/ orzekanie o wygasnieciu praw do zarzadu lub uzytkowania
4/ ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie i zarzad
5/ tworzenie zasobOw gruntdw na cele budownictwa mieszkaniowego
6/ gospodarka srodkami funduszu gospodarki gruntami
7/ okreslenie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych
si¢ pod zabudowg
8/ przygotowywanie o$wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu
9/ organizowanie niezbednych opracowan geodezyjnych na cele zabudowy
lub inne zadania
10/ sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa
11/ wspdldziatanie z zarzadami obwoddéw towieckich w zagospodarowaniu
towieckich obszarow gminy
12/ zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym
zaktadom stuzby zdrowia, przypadkdéw zachorowania , podejrzenia o
zachorowania i zgonow na choroby zakazne
13/ wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu nielesnego lub nieuzytku do
zalesienia
14/ wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych lub lesnych na
cele nierolnicze 1 nieleéne
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15/ sporzadzentie wykazu przeznaczonych do sprzedazy nieruchomoséci PFZ —
sprzedaz tych nieruchomosci

16/ przeznaczenie nieruchomosci do sprzedazy w drodze przetargu i
przeprowadzenie tych sprzedazy

17/ przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia

18/ szacowanie nieruchomosci przeznaczonych do przekazania , publiczne
ogiaszanie 0 mozliwosci zglaszania ofert i zakupu

19/ wydawanie zezwolen na uprawe maku

20/ oznaczenie nieruchomosci numerami porzadkowymi

21/ wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie
sygnalizacji pojawu chwastow , chordb i szkodnikéw w uprawach i
nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem

22/ koordynacja obrotu materialu hodowlanego

23/ zadrzewien

24/ ustalanie kandydatéw na nabywcdw nieruchomosci PFZ

25/ opracowywanie — wg potrzeb — gminnych plandw rozwoju rolnictwa
wspolnie ze stuzbami doradczymi, planéw upowszechniania ,
wdrozeniowych 1 o§wiaty rolniczej

26/ podwyzszanie lub obniZzanie ceny gruntéw na terenie wsi lub gminy jezeli
ceny gruntow ustalone wedhug zasad znacznie odbiegaja od cen
stosowanych w obrocie migdzy rolnikami

27/ dzierzawienie gruntdéw PFZ / zawieranie umow dzierzawnych wymiar
CZynszow, scigganie tych naleznosci, prowadzenie rejestru umow
dzierzawczych i rejestrow gruntow PFZ /

28/ przekazywanie gruntow PFZ na rzecz osob w drodze umowy

29/ realizacja zadan wynikajacych z podpisanego porozumienia z Agencja
Wtasnosci Rolne) Skarbu Panstwa

30/ spisy rolne

31/ opracowywanie ocen, analiz z zakresu stanowiska pracy na potrzeby
organow gminy 1 kierownika urzedu

32/ wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenow
nieruchomosc]

33/ wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewodw

34/ sporzadzanie projektow zalozen do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i projektow tych planow

35/ wykonywanie innych czynnosci okreslonych w przepisach szczegdlnych
oraz powierzonych przez woéjta lub sekretarza gminy, jak réwniez przyjete
zadantia z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumienia z
organami tej administracji

36/ szczegdlowy zakres okresla wojt w zakresie czynnosci .

Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska GR .
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12. Do zadan Stanowiska ds. Organizacyinych i Obstugi Rady Gminy i Jej
Organéw nalezy :

1/ opracowywanie i prowadzenie spraw planowania pracy Urzedu Gminy i
organow gminy, biezaca kontrola nad terminowoscia realizacji zadan
2/ nadzér nad prawidtowym prowadzeniem obowiazujacych rejestrow i
ewldenc)i przez poszczegdlne stanowiska pracy
3/ w porozumieniu z przewodniczacym rady przygotowanie projektow
rozstrzygnigc / uchwal/ przez rade i jej organy oraz pomoc przy
przygotowaniu projektow opinii komisji odnoszacych sie do istotnych
problemow o charakterze spotecznym [ub gospodarczym w sprawach
spornych a takze w sprawach o zasiggu gminnym i wojewodzkim
4/ wspotudziat w opracowywaniu projektéw sprawozdan z dziatalnoéci
organdw gminy
5/ wykonywanie zadan powierzonych przez przewodniczacego rady,
zwiazanych z dzialalnoscia rady
6/ obstuga techniczno — biurowa organéw gminy, a w szczegdlnosci :
a/ organizacyjne przygotowanie sesji rady i komisji
b/ terminowe przekazywanie materiatow sesyjnych radnym
¢/ udzial w przygotowaniu materiatéw obrad, projektéw uchwal, zarzadzen
d/ prowadzenie rejestrow : uchwat rady, interpelacji 1 wnioskdw radnych,
wnioskow komisji, zarzadzen wojta
¢/ techniczno — organizacyjne zabezpieczenie szkolen radnych
7/ nadzor 1 koordynacja oraz kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow
8/ prowadzenie spraw dotyczacych stanowienia przepisow prawa
MmIE|SCOWELO
9/ maszynopisanie
10/ prowadzenie korespondencji / obstuga kancelaryjna /
11/ wydawanie zaswiadczen — prowadzenie rejestrow zaswiadczen
12/ prowadzenie ewidencji oraz wystawianie na zlecenie wdjta lub sekretarza
gminy delegacji stuzbowych
13/ obstuga kampanii wyborczej tawnikéw sadowych
14/ prowadzenie archiwum zakladowego 1 wdrazanie informatyki
15/ koordynowanie zadan w zakresie wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu
RP referendéw w tym referendum gminnego
16/ wykonywante innych czynnog$ci okreslonych w przepisach szczegdlnych
Spraw powierzonych przez organy gminy, wojta, sekretarza gminy, jak
rowniez przejete zadania administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z organami tej administracji
17/ szczegdtowy zakres zadan okresla wojt w zakresie czynnosci .

Oznaczenie spraw ze stanowiska OR 1 RG .
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13. Do zadan stanowiska ds. ewidencji dziatalnodci gospodarczej i spraw
organizacyjnvch nalezy :

I/ przygotowanie przy wspoétudziale pracownikdéw urzedu sprawozdan ,
informacji na potrzeby organdéw gminy
2/ zapewnienie prawidtowych warunkéw bhp i p. poz
3/ prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikdéw urzedu
4/ prowadzenie wszelkich spraw dokumentacji kadrowo — osobowych
pracownikow urzgdu i1 jednostek podporzadkowanych
3/ maszynopisanie
6/ prowadzente korespondencji { obstuga kancelaryjna )
7/ wydawanie za§wiadczen — prowadzenie rejestréw zaswiadezen
8/ prowadzenie gminnego rejestru zamoéwien
9/ wspolpraca i nadzér nad bibliotekami publicznymi
10/ upowszechnianie kultury, sportu i rekreacji
11/ realizacja zadan z ustawy o ochronie débr kultury
12/ wspolpraca z gminnym osrodkiem zdrowia i gminnym osrodkiem pomocy
spotecznej oraz apteka
13/ ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze;
14/ wydawanie zaswiadczen do bondéw paliwowych rolnikom
15/ wykonywanie kar ograniczenia wolnosci zasadzonych przez Sady
16/ sprawy tacznosci 1 telefonizacji , usprawnianie komunikacji autobusowe;
17/ sprawy drog 1 mostow , przystankow PKS
18/ wykonywanie innych czynno$ci okreslonych w przepisach szczegélnych
spraw powlerzonych przez organy gminy, wojta, sekretarza gminy, jak
rowniez przejete zadania administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z organami tej administracji
19/ szczegdtowy zakres zadan okresla wéjt w zakresie czynnosei .
Oznaczenie spraw na stanowisku OR .

14. Do zadati Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

1/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych , a w szczegolnodci :
a/ wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamos¢
b/ prowadzenie ewidencji ludnosci / statego rejestru mieszkancow /
¢/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania

2/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo o aktach stanu
cywilnego, a w szczegdlnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego

3/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Kodeks rodzinny i opiekunczy,
a w szczegolnoscl przyjmowania oswiadczen o :
a/ wstapieniu w zwigzek malzenski
b/ braku okolicznodci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz
wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem
miesiecznego terminu
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¢/ stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do Sadu w
sprawach mozliwosci lub niemoznosci zawarcia malzefistwa

d/ wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z
matzenstwa

e/ uznaniu dziecka

4/ z ustawy Kodeksu Postgpowania Cywilnego :
a/ ustanowienie pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa i o
roszczenie alimentacyjne
b/ przyjmowanie pism sadowych oraz doreczanie ich adresatowi w jego
miejscu zamieszkania w wypadku niemoznoéci doreczenia
¢/ wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla
strony ktorej miejsce pobytu nie jest state
d/ powiadomienie sadu opiekuficzego o zdarzeniu uzasadniajacym
wszczecle postepowania z urzedu
e/ ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie
f/ sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w
celu odtworzenia akt sadowych

5/ sporzadzanie spiséw wyborcow

6/ wykonywanie innych czynnosci okreslonych w przepisach szczegélnych
Sprawy powierzone przez organy gminy, wojta lub sekretarza gminy, jak
rowniez przejgte zadania administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z organami tej administracji

7/ szczegdtowy zakres zadah okresla wojt w zakresie czynnosci

Oznaczenie spraw ze stanowiska : USC i SA.

15. Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej , spraw wojskowych i p. poz,
nalezy :

1/ wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, obronnosei kraju,
prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami , a w szczegolnosei
a/ przygotowywanie ludnoscei i mienia komunalnego na wypadek wojny
oraz wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowiazku
obrony, okreslonych w ustawie
b/ organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w
ramach powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenie zadan
szczegotowych ora trybu ich realizacji
¢/ uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony
cywilnej przekazywanych gminie przez organy wojskowe
d/ czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
oraz wspotdzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi
e/ udzial w przygotowaniu poboru i jego prowadzenie
f/ orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zonierzy oraz osoby
speiniajace zastgpczo obowiazek stuzby wojskowe] bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny , prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu
za jedynego zywiciela rodziny
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g/ wyplacanie zasitkéw miesiecznych cztonkom rodziny zolnierzy oraz
0s0b spetniajacych zastepczo obowiazek stuzby wojskowej, uznanych za
jedynego zywiciela rodziny
h/ tworzenie formacji obrony cywilne;
I/ przeznaczenie na stanowiska komendantow formacii obrony cywilnej
)/ naktadanie obowiazkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci
k/ rejestracja przedpoborowych
I/ opracowywanie , aktualizacja i realizacja planéw obrony cywilnej
2/ nadzor nad dziatalnoicia stowarzyszen i organizacjami spotecznymi
3/ wydawanie zezwolen na zgromadzenia , zabawy publiczne i zbiorki
publiczne
4/ koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii
spoleczne;j
5/ wspdlpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci i $cigania w zakresie
utrzymania bezpieczehstwa i porzadku publicznego
60/ prowadzenie kancelarii tajnej - realizacja ustawy o ochronie informacji
niejawnych
7/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej akeji kurierskie;
8/ nadzor nad ochrong tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej
9/ koordynowanie przedsiewzieé rozsrodkowania przyjecia ludnosci oraz
organizowania akcji ratownicze]
10/ nadzdr nad magazynem sprzetu obrony cywilne;
11/ z ustawy o ochronie przeciwpozarowej :
a/ zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozaréw
b/ zapewnienie terenowym obowigzkowym i ochotniczym strazom
pozarnym srodkow alarmowania i tacznosci, pomieszczen, wyposazenia,
sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej,
umundurowania, srodkdw transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen
¢/ prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych i zaktadowych strazy
pozarnych
12/ realizacja zadan z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
zjawiskom alkoholizmu. Obsluga gminnej komisji.
13/ wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych
do sprzedazy na miejscu lub poza miejscem sprzedazy
14/ wydawanie kart pracy autobuséw , samochoddéw gminy, samochodéw OSP
1 motopomp oraz rozliczanie z paliwa
15/ przygotowywanie propozycji dla organéw gminy w zakresie dni 1 godzin
otwierania lub zamykania placowek handlu detalicznego, zakladéw
gastronomicznych t zaktadéw ustugowych dla ludnosci
16/ sprawy dotyczace Unii Europejskiej
17/ wykonywanie innych czynnos$ci okre$lonych w przepisach szczegdlnych
spraw powierzonych przez organy gminy, wojta, sekretarza gminy, jak
réwniez przejete zadania administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z organami te] administracji
18/ szczegolowy zakres zadan okresla wojt w zakresie czynnosci .

Oznaczenie spraw ze stanowiska : OC 1 SA.
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ROZDZIAL 3

Tryb pracy urzedu, obowiazki i prawa pracownikéw samorzadowych

15
1. Urzad pracuje :
1/ poniedzialek w godz, 7% - 15°°
2/ wtorek w godz. 7. 15%
3/ éroda w godz. 7. 15"
4/ czwartek w godz. 7. 15"
5/ piatek w godz. 7°- 15

2. Rozktad czasu pracy pracownikéw obstugi ustala Wéjt Gminy na wniosek
Sekretarza Gminy .

3. Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do peinienia dyzuréw w dzien lub w nocy
oraz w dni wolne od pracy, §wigta : grafik dyzuréw ustala Sekretarz Gminy do
zatwierdzenia przez Woéjta Gminy .

4. Interesantoéw przyjmuja : Wojt Gminy, Sekretarz Gminy i pracownicy urzedu
codziennie w godzinach pracy .

5. Sposob, zakres, terminy i inne elementy zalatwiania spraw reguluja odrebne
przepisy .

6. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy dbalosé o wykonywanie
zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz
indywidualnych intereséw obywatel: .

7. Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci :

1/ przestrzeganie prawa

2/ wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie

3/ informowanie organéw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania

4/ zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym

5/ zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspdtpracownikami oraz kontaktach z interesantami

6/ zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nig

7/ sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego

8. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zaje¢, ktdre pozostawatyby w
sprzecznosci z jego obowiazkami albo moglyby wywolaé podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesownosé .

9. Sposéb 1 wysoko$é przystugujacego pracownikowi samorzadowemu
wynagrodzenia oraz inne uprawnienia, jak roéwniez odpowiedzialnosé
porzadkowgq 1 dyscyplinarng okreslajg odrebne przepisy .

10. Przybycie do pracy pracownik potwierdza ztozeniem podpisu w liscie
obecnosci — dotyczy to takze pracownikdéw obstugi .

Sekretarz Gminy sprawdza liste obecnosci o godz. 7°°.



18

11. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy w celu zalatwienia
wlasnych spraw stuzbowych lub osobistych powinien uzyskaé zgode wojta lub
sekretarza gminy potwierdzajac zezwolenie podpisem w ,,ewidencji wyjsé w
godzinach stuzbowych”

12. Niedopuszczalnym jest opuszezenie urzedu bez stosownej zgody okreslonej w
ust. 11,

13. Sekretarz Gminy dokonuje na koniec miesiaca podsumowania czasu wyjéé w
celach prywatnych oraz sumuje spéznienia, okreéla zainteresowanym
pracownikom sposéb jego odpracowania .

14. Pracownik opuszczajac pomieszezenie biura, kazdorazowo obowiazany jest
informowac wspotpracownikéw w danym pomieszezeniu o miejscu swego
pobytu 1 czasie powrotu, moze to uczyni¢ tez poprzez adnotacje / na kartach/ na
drzwiach .

I5. Zwolnienia od pracy dokonuje wojt lub sekretarz gminy : moga by¢ one
udzielane do zalatwienia pilnych spraw osobistych i rodzinnych .

16. Pracownicy obowiazani sg przestrzega¢ porzadku i czystosci w
pomieszczeniach biurowych, obowigzuje tez przestrzeganie zasad
przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy .

1'7. Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych, po zakonczeniu
pracy, powinni ;

1/ uporzadkowaé akta oraz pozamykaé je w biurkach i szafach

2/ pozamykaé okna

3/ sprawdzi€ czy nie pozostajq tlace si¢ niedopalki / zabrania sie palenia
papierosow w Urzedzie Gminy poza miejscami do tego wyznaczonymi /

4/ zgasic swiatlo 1 wylaczy¢ inne odbiorniki pradu
5/ zamkna¢ drzwi wejsciowe na klucz, odniesé do sekretariatu

I8. Pracownikom przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego oraz inne rodzaje
urlopéw w wymiarze i na zasadach okreslajgcych w odrebnych przepisach .

19/'W sprawach nie okreslonych wyzej, a w szczegolnosci czasu pracy, obstugi
Interesantdw, praw i obowiazkdéw pracownikéw, dyscypliny pracy, zasad
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, zwolnien od pracy, urlopdéw, nagrdd i
wyrdznien, kar za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy — stosuje sie
wlasciwe przepisy szczegdlne .

§ 16
Obileg korespondencii

Korespondencje adresowang do Urzedu Gminy otrzymuje pracownik ds.
organizacyjnych, ktéry otwiera i kieruje do Sekretarza Gminy .

1/ Sekretarz Gminy przekazuje Wojtowi po selekc;i.

Po dekretac)i korespondencjg pracownik ds. organizacyjnych wpisuje do
rejestru 1 kieruje na stanowiska pracy .

2/ Pisma do podpisu Wojta lub Sekretarza Gminy w sprawach zastrzezonych
zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy do decyzji lub
aprobaty Wojta / Sekretarza / przygotowuje pracownik stosownie do zakresu
czynnoscl .
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3/ W sprawach dotyczacych zakresu czynnosci kilku pracownikow projekt
pisma przygotowuje pracownik w sposob zwiezty 1 tresciwy .

4/ Obieg korespondencji poufnej i tajnej okreslaja odrebne przZepisy .

5/ Obieg korespondencji nie objetej regulaminem odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej .

§ 17
Narady 1 konferencje .

I. Narady 1 konferencje, zebrania odrywajace od pracy w Urzedzie Ominy mogg
by¢ zwolywane za zgoda Woijta lub Sekretarza Gminy.

2. Obstuge techniczno — biurowa narad, zebran zapewniajg wyznaczeni
pracownicy przez Wdjta lub Sekretarza Gminy .

3. Z narad sporzadza si¢ protoké! . Narada, zebranie powinny konczy¢ sie
podjeciem wnioskow .
Wnioski sporzadza si¢ na pismie i dorgcza sie je uczestnikom narady okreslajac
zadania i terminy realizacji .

4. Telekonferencje Urzgdu Wojewoddzkiego i Starostwa organizowane z Wojtem
obstuguje pracownik ds. organizacyjnych, a w szczegolnoscei zapowiada udziat
w telekonferencjach os6b ustalonych przez Urzad Wojewddzki , Starostwo, a w
razie potrzeby sporzadza notatki z ich przebiegu i czuwa nad realizacjg ustalen .

§ 18
Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci urzedowych .

[. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o pieczeciach urzedowych zwanych dalej
»pieczatkami” — nalezy przez to rozumieé pieczeé okragly z godlem Pafistwa
lub herbem gminy i odpowiednim napisem dookota / nazwa organu lub
Jednostki organizacyjnej upowaznionej do uzywania tej pieczeci /

2. Pracownik ds. organizacyjnych prowadzi ewidencje pieczeci i pieczatek .

3. Przechowywanie pieczgci Wojta , Sekretarza Gminy oraz zaopatrywanie
dokumentéw Wdjta i Sekretarza Gminy w odcisk tej pieczeci nalezy do
pracowntka ds. organizacyjnych .

4. Pieczg¢ umieszcza sig tylko na dokumentach szczegélne; wagl majacych by¢
podstawg podjgcia pewnych czynnosci prawnych, decyzje, zarzadzenia itp.

5. Odcisku pieczeci nie umieszceza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
oraz na innych pismach wysytanych o ile przepis szczegdlny nie stanowi
inaczej .

6. Do obowigzkow osob, ktorym powierzono przechowywanie i odciskanie
pieczgci nalezy :

a/ sprawdzenie czy dokument przedstawiony do odcisniecia na nim pleczeci
kwalifikuje si¢ do tego i czy jest podpisany z wskazaniem stanowiska
stuzbowego podpisujacego

b/ osobiste odcisniecie pieczeci
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¢/ przechowywanie pieczgci pod zamknieciem i ochrona pieczeci przed
dostgpem do niej 0séb niepowotanych
d/ natychmiastowe zawiadomienie Wajta / Sekretarza / o kradziezy pieczeci lub
jej zaginieciu .

7. Tryb postgpowania z aktami tajnymi i poufnymi reguluja odrebne przepisy .

8. Tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego, tryb
korzystania z tych akt okresla instrukeja archiwum .

ROZDZIAL. 4
Zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu
1 wydawaniu aktéw prawnych

§ 19

1. Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisdéw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy .

2. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych Rada Gminy moze wydaé przepisy porzadkowe
Jjezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia mieszkancéw, dla
zapewnienia spokoju, porzadku i bezpieczenstwa publicznego .

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga sie wylacznie w drodze
referendum lokalnego . Referendum moze by¢ przeprowadzone w kazde;
waznej dla gminy sprawie . Tryb przeprowadzenia referendum okreélajg statut
gminy oraz ustawa o referendum lokalnym .

§ 20

Organy gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace / przepisy gminne /
w formie uchwat i zarzadzen .
§ 21

Akty prawne wymienione w § 20 ustanawiajq :

I. Rada Gminy w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami prawa i
statutem gminy .

2. Wojt Gminy w formie zarzadzen porzadkowych okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy o samorzadzie gminnym . Zarzadzenie wydane przez Wéjta Gminy
podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy w trybie art. 41
cytowane] wyzej ustawy .

§ 22

1. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawach
przewidzianych przepisami prawa 1 statucie gminy .

2. Wojtowi Gminy przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania
uchwal Rady Gminy 1 zadan gminy okreslonych przepisami prawa i statutem

gminy .
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3. Wojt podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwiazanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego .

4. Wojt posiada prawo wydawania zarzadzen . Nie dotyczy wydawania
zarzadzen porzadkowych, o ktdrych mowa w art. 41 ust. 2 ustawy o
samorzadzie gminnym .

5. Wit wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie okdlnikéw.
Okolniki nie posiadajg mocy przepiséw gminnych .

§ 23

Projekt aktu prawnego nalezy przekaza¢ do zaopiniowania wlasciwym jednostkom
organizacyjnym, komisjom rady gminy zgodnie z przepisami prawa i statutem
ominy .

§ 24

1. Uchwaly Rady Gminy podejmowane sq wickszoscia gloséw w glosowaniu
jawnym .

2. Uchwaty Rady Gminy podejmowane sa kwalifikowana wiekszoscia 2/3
gtoséw, w glosowaniu tajnym w sprawach okreslonych ustawami i statutem

gminy . Glosowanie tajne przeprowadza si¢ zgodnie z postanowieniami
statutu gminy .

§ 25

1. Przepisy gminne ogtasza sig¢ w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym oraz
przez rozplakatowanie w miejscach publicznych / u soltysa, w Urzedzie
Gminy / lub w inny sposob, a takze w szczegdlnych sprawach, przez
ogloszenie w lokalne)j prasie .

2. Przepisy gminne wchodzg w zycie z dniem ogloszenia .

3. Urzad Gminy prowadzi zbidr przepiséw gminnych dostepnych do
powszechnego wgladu , znajdujacych sie w siedzibie gminy .

ROZDZIAL 5
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 26

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sgq w terminach okreslonych w
Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami
prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego .

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych

spraw obywatell ponoszg pracownicy Urzgdu zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow .
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4. Kontrole 1 koordynacjg dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w
zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli , w tym zwtaszcza
skarg , wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz Gminy i stanowisko ds.
organizacyjnych .

5. Komorka ds. organizacyjnych zobowiazana jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zatatwienia indywidualnych spraw obywateli i
przedktadania ich Sekretarzowi Gminy .

§ 27

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacii przyjmowania,
rozpatrywania 1 zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli .

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu Gminy sa ewidencjonowane
w spisach spraw i rejestrach .

3. Komorka wlasciwa ds. organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i
wnioskow indywidualnych wplywajacych do urzedu skarg zgtoszonych w
czasie przyjmowania interesantéw przez wdjta, sekretarza i pracownikow
urzedu .

Q 28

I. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowiazani sa do :
1/ udzielenia informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i
wyjasniania tresci obowiagzujacych przepisdw
2/ rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu , a w pozostatych
przypadkach do okresienia terminu zalatwienia
3/ informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy
4/ powiadomienie o przediuZzeniu terminu rozstrzygania sprawy, w
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci
5/ informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub érodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnig¢ . W przypadku decyzji negatywnej
informowanie Wajta / dot. decyzji wydanych Z up. Wéijta / .
2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej , ustnej,
telefonicznej lub telegraficzne; .

§ 29

1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Sekretarz Gminy,
pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu w ciagu
catego dnia pracy Urzedu a Wéjt w poniedziatki w godzinach 8% — 15°°.

2. Z przyje€ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskdéw sporzadza sie
protokoty .

3. Wojt w tormie okolnika moze okresli¢ szczegétowe zasady przyjmowania i
rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskéw .
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ROZDZIAL 6

Organizacja dziatalnosei kontrolne; .

§ 30
W Urzgdzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna .
§ 31

Wojt , Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatéw sprawujg kontrole wewnetrzng w
Urzedzie w stosunku do pracownikdw bezposrednio im podleghych .

§ 32

Kontrole zewngtrzng wykonuja w zakresie petnomocnictw przyznanych przez
Woita :

1/ Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu
budzetu oraz planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie
oraz prowadzenie dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne
podporzadkowane gminie .

2/ Sekretarz Gminy i pracownicy Urzedu w stosunku do jednostek
podporzadkowanych w zakresie wlasnosci rzeczowe;j .

3/ Z kazdej kontroli nalezy sporzadzi¢ protokdt lub notatke stuzbowa wraz z
ustaleniami t zaleceniami pokontrolnymi .

4/ Zalecenia pokontrolne przygotowujg pracownicy prowadzacy kontrole a
podpisujg Wojt lub Sekretarz Gminy .

5/ Do prowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Wojta, Sekretarza Gminy, legitymacja stuzbowa lub dowad osobisty
pracownika .

ROZDZIAL 7
Zasady planowania pracy w Urzedzie .

§ 33

Urzad Gminy oraz poszczegélne jego komorki organizacyjne wykonujg
powierzone im zadania w oparciu o roczny plan pracy / dziatania / Urzedu .

§ 34
Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegdlne komoérki organizacyjne Urzedu oraz
wytyczaniu 1 koordynacji przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan .
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§ 35

Podstawg planowania dziatalnosci Urzedu stanowia zadania nie majace charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzalnych a dajacych sie okreslié w horyzoncie
czasowym wynikajacym w szczegdlnosci z :
1/ zadan wiasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji
rzadowe]
2/ uchwat Rady Gminy
3/ rozstrzygnigé mieszkancow gminy podejmowanych w glosowaniu
powszechnym / np. w trakcie wybordow lub referendum /
4/ postulatow zgloszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych przez
organy gminy 1 przyjetych przez nie do realizacji
5/ nastepstw czynnosci podjetych przez woéijta w sprawach nie cierpiacych
zwloki zwigzanych bezposrednio zagrozeniem interesu publicznego
6/ zarzadzen Wojta Gminy zatwierdzonych na najblizszej sesji Rady Gminy po
ich wydaniu
7/ postanowien / rozstrzygnigc / przejetych przez organy jednostek
pomocniczych w gminie tj. zebran wiejskich , rad soteckich
8/ budzetu gminy
9/ obowiazkow gminy wynikajacych z uczestnictwa gminy w zwiazku
komunalnym , okreslonych w statucie zwigzku oraz wynikajacych z
rozstrzygnie€ przyjetych przez organy zwigzku
10/ uchwal i postanowien sejmiku samorzadowego dot. gminy

§ 36

Zb1or plandw pracy poszezegdlnych komorek organizacyjnych stanowi roczny plan
pracy / dziatania / Urzedu Gminy .

§ 37

Plan pracy urzgdu ulega w ciagu roku uzupetnieniom w miare zaistnienia nowych
zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych .

§ 38

Uzupetnienia planu pracy dokonuje sie w formie anekséw do ztozonych planow

pracy .
g 39

1. Zadania ujgte w planie pracy wykraczajace swoim czasookresem poza dany
rok kalendarzowy w czgsci nie zrealizowanej w tym roku staja sie
automatycznie elementami planu pracy na rok nastepny, jezeli nie stracity
aktualnosci .

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do dokonywania biezacych ocen
przebiegu realizacji wykonania zadan nalozonych na nie .
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3. Zarealizacjg rocznego planu pracy Urzedu odpowiada Sekretarz Gminy,
ktéry przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania przetozonym,
w terminie do konca kwietnia kazdego roku lub na kazde ich zadnie .

ROZDZIAEL 8
Zasady podpisywania pism i decyzji .

§ 40

1. Wyt osobiscie popisuje :
1/ zarzadzenia i1 okolniki
2/ dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej
3/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych
4/ odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskij postéw
5/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych pracownikéw
6/ sprawy obrony cywilne;j

§ 41

Sekretarz Gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia przez wéjta dokonuje
1/ wstepne] aprobaty spraw wymienionych w § 40
2/ podpisywanie z upowaznienia wéjta odpowiedzi na sprawy okreslone
w § 40
3/ podpisywanie innych spraw zastrzezonych do wylacznej akceptacji wojta —
W razie jego nieobecnosci .

§ 42

1. Dokumenty przedstawione do podpisu wojtowi lub sekretarzowi gminy
powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub
pracownika komorki organizacyjnej .

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajaca nazwisko i imig oraz stanowisko pracownika, ktéry
opracowal dokument .

§ 43

Woijt moze upowaznié pracownikow urzedu do podpisywania korespondencii
dotyczace) spraw pozostajacych w zakresie czynnosci referatow i komorek
organizacyjnych, w tym do wydania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne] .



26

ROZDZIAL 9
Przepisy koncowe .
§ 44

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie
odpowiednio przepisy szczegdlne .

§ 45

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy powinien by¢ wywieszony w siedzibie
Urzedu na specjalnej tablicy informacyijne; .

§ 46

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia .

Opracowat :

SEKRE GMINY

~ S—
Sy?ﬁ??fer Seweryn
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