Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 106 /2009
Wéjta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 1 pazdziernika 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W KRZYNOWLODZE MALEJ

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1)zasady kierowania Urzedem oraz zadania i kompetencje stanowisk kierowniczych
Urzedu,

2) ogolne zasady funkcjonowania i strukturg organizacyjna Urzedu,

3) podzial zadan 1 kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu,

4) zadania 1 kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu,

5) tryb funkcjonowania Urzedu,

6) organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow,

7) zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawnych,

8) zasady podpisywania pism 1 dokumentow.

§ 2.
Urzad Gminy realizuje zadania:
1) wlasne Gminy,
2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiazujacych
ustaw,
3) z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej innego szczebla powierzone Gminie na
podstawie zawartych porozumien.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Krzynowtodze Matej jest

mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Krzynowtoga Mata,

2) Wojcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Krzynowloga Mata, Zastgpcg Wojta Gminy Krzynowloga Mata, Skarbnika Gminy Krzynowtoga
Mala,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Krzynowlodze Matej,

4) Kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krzynowtoga Mata,

5) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy w Krzynowtodze Malej,

6) GOPS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krzynowtodze Mate;.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem oraz zadania i kompetencje stanowisk kierowniczych
Urzedu
§ 4.
Wojt jest kierownikiem Urzgdu 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzgdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5.
1. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta i Skarbnika.



2.W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn

zastepuje go w kierowaniu Urzgdem Zastgpca Wojta.

§ 6.

Zastgpca Wojta wykonuje i realizuje zadania powierzone mu przez Wojta.
W zakresie powierzonych obowiazkéw zapewnia kompleksowe rozwiazywanie probleméw oraz
nadzoruje w tym zakresie dziatalnos$¢ referatow i samodzielnych stanowisk pracy realizujacych
powierzone mu zadania.
Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje pracg Urzedu i w tym
zakresie nadzoruje referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.

Rozdziat Il
Ogdlne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzedu

§7.
Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania  pracownikdéw, podzialu  czynnosci  stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci pracownikdw za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8.
1.W sktad Urzedu wchodza:

1) Wojt Gminy, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,WG,”

2) Zastgpca Wojta, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu” ZW” oraz

nastepujace komorki organizacyjne;

3) Referat Finansoéw 1 Budzetu, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "FN",

4) Referat Promocji 1 Rozwoju , ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "PR",

5) Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludno$ci 1 Dowodow Osobistych, ktory przy oznakowaniu
spraw uzywa symbolu "SO",

6) Referat do Spraw Organizacyjnych i Kadr oraz Obstugi Rady Gminy i1 OSP ktéry w sprawach
organizacyjnych 1 kadr uzywa symbolu” OK ”, a w sprawach obstugi Rady Gminy i OSP
symbolu ,,RG”,

7) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, ktéry przy oznakowaniu spraw
uzywa symbolu "GK",

8) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego 1 Melioracyjnych, ktore przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "OC",

9) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty, Kultury 1 Sportu, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywa symbolu "O”.

2.Schemat struktury organizacyjnej Urzedu, przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu
3. Wojt moze powotywac inne niz wymienione w § 3 pkt 5 komorki organizacyjne o
charakterze statym lub doraznym do celéw opiniodawczo - doradczych lub do
wykonania okres$lonych zadan.
§ 9.
1.Praca referatu kieruje kierownik referatu. Praca Referatu Finansow i Budzetu
kieruje Skarbnik Gminy.
2 Kierownik referatu organizuje pracg referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych
przez poszczegdlnych jego pracownikow.

§ 10.

1. W przypadku gdy kierownik referatu nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zast¢puje go wyznaczony przez niego pracownik referatu.

2 Kierownik referatu ustala zakres obowiazkdéw pracownika zastgpujacego go w czasie swojej
nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnos$ci w pracy.

3. Kierownicy referatow, kierujac si¢ zasadami sprawnego dziatania 1 racjonalnej organizacji
pracy, ustalaja w porozumieniu z Zastgpca Wojta zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci dla
poszczegblnych pracownikow referatu.

4. Zastgpca Wojta w odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracy, a kierownicy referatow,
w porozumieniu z Wojtem lub Zastgpca Wojta w stosunku do podlegtych pracownikow,



dokonuja oceny ich pracy oraz wnioskuja o ich wyrdznienia, wynagradzanie, awansowanie i

karanie.
Rozdziat IV

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 11.
1.Wéjt Gminy- stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz z innych przepiséw okreslajacych status Wojta.

Kompetencje i zadania Wojta:
1) jest organem wykonawczym Gminy;
2) powotuje i odwoluje Zastepcg Wojta Gminy;
3) jest Kierownikiem Urz¢du w rozumieniu Kodeksu pracy;
4) okresla sposob wykonywania uchwat Rady;
5) kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz;
6) gospodaruje mieniem komunalnym;
7) wykonuje budzet gminy;
8) prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;
9) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach w zakresie
administracji publicznej;
10) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenc;ji;
11) podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;
12) petni funkcjg szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz kieruje wykonywaniem zadan obronnych,;
13) ogtasza i odwotuje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy, zarzadza ewakuacjg z obszarow
bezposrednio zagrozonych;
14) jest administratorem danych osobowych w Urzedzie;
15) wyznacza administratora bezpieczenstwa informacji;
16) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i pracownikow
Urzedu;
17) powoluje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych;
18) powotuje pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;
19) ma prawo wgladu w dokumenty solectwa oraz wstepu do pomieszczen i budynkow
nalezacych do solectwa;
20)sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia Zastgpcy Wojta 1 Skarbnika, oraz referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu Gminy.

2. Zastgpca Wojta Gminy - stanowisko z powotania.
Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;
2) sprawowanie funkcji Wojta w razie jego nieobecnosci;
3) wspoldziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;
4) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w razie
potrzeby;
5) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw referatoéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy;
6) sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz nadzoruje stan techniczny
budynku UG w porozumieniu z odpowiednimi stuzbami;
7) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych,
8) nadzoruje sprawy osobowe kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
9) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami;
10) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;
11) prowadzi kontrolg¢ wewngtrzna Urzedu;
12) prowadzi rejestr zarzadzen Wojta Gminy;
10) nadzoruje dziatania zwiazane z przeprowadzeniem wyborow;



11) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wojta;
12) nadzoruje dziatania zwiazane z przeprowadzeniem spisow statystycznych;

13) nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

14) prowadzi ksiazke kontroli;

15) pelni funkcjg opiekuna praktyk szkolnych;

3. Skarbnik Gminy- stanowisko z powotania.

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:
1) zapewnia prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
2) opracowuje projekt budzetu gminy oraz nadzoruje jego wykonanie;
3) czuwa nad prawidlowym wykonaniem budzetu,
4) dokonuje analiz budzetu 1 na biezaco informuje Wojta o jego realizacji;
5) przekazuje wytyczne oraz niezbedne dane do opracowania projektu planu budzetowego;
6) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
7) realizuje w szczegolnosci ustawy: o dochodach gmin, o finansach publicznych, o
podatkach i optatach lokalnych, o optacie skarbowej, o rachunkowosci;
8) jest kierownikiem Referatu Finansow i Budzetu;
9) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych;
10) rozlicza zaciagnigte kredyty i pozyczki;
11)dokonuje rozliczen inwestycji finansowanych z UE i funduszy strukturalnych;
12) nadzoruje catoksztalt prac wykonywanych przez podleglych pracownikow;

Rozdziat V
Zadania i kompetencje poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu
§ 12.
1. W celu wykonania zadan komorki organizacyjne wykonuja nastgpujace czynnos$ci i dziatania
natury ogolne;j:

1) przygotowuja projekty uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz inne materiaty bgdace
przedmiotem obrad Rady i Komisji,

2) opracowuja plany rozwoju gminy i projekty budzetu Gminy w cz¢$ci dotyczacej zakresu ich
dzialania,

3) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw, w
tym informacje z realizacji zadan Wéjta w okresie migdzy sesjami Rady,

4) zapewniaja obsluge merytoryczna sesji i Komisji Rady,

5) rozpatruja i1 zatatwiaja interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

6) prowadza postgpowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

7) zapewniaja wlasciwa 1 terminowa realizacj¢ zadan,

8) zapewniaja wlasciwa ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

9) realizuja zadania wynikajace z ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o powszechnym
obowiazku obrony i o klgskach zywiolowych,

10) tworza dla potrzeb Gminy Biuletyn Informacji Publicznych, strong internetowa Urzedu oraz
kwartalnik Gminy,

11)w zakresie wykonywania zadan wspoétdzialaja z innymi komoérkami Urzedu oraz z
jednostkami organizacyjnymi gminy, administracja samorzadowa innych szczebli,
administracja rzadowa, organizacjami spotecznymi i gospodarczymi oraz innymi podmiotami
w sprawach objetych zakresem ich dzialania,

12) wykonuja na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta 1 Skarbnika inne zadania w sprawach nie
objetych zakresem ich dzialania.

2. W celu nalezytego wykonywania swoich funkcji zwiazanych z:

1) zalatwianiem konkretnej sprawy wtasciwa merytorycznie do jej zatatwienia komorka
organizacyjna posiada uprawnienia jednostki wiodacej i uprawniona jest do zadania
wspolpracy od pozostatych komorek organizacyjnych w formie informacji, opinii, materiatow
1 innych danych w zakresie niezb¢dnym do wilasciwego zatatwienia sprawy,



2) osoba odpowiedzialna za prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych
realizowanych w Urzedzie posiada uprawnienia jednostki wiodacej 1 uprawniona jest do
zadania wspolpracy od wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej przygotowujacej
sprawy dot. organizowania zamowienia publicznego, a komodrki organizacyjne Urzedu
zobowiazane sa do $cislej wspotpracy z ta osoba w zakresie niezbgdnym do wlasciwego
zatatwienia sprawy z zachowaniem procedur przewidzianych ustawa ,,Prawo zamowien
publicznych”.

§13

Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni sa przed

Woéjtem za:

1) wlasciwe wykonywanie zadan w komoérce organizacyjnej 1 na stanowisku pracy z
uwzglednieniem interesOw Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) prawidtowe przygotowywanie materialdow bedacych przedmiotem obrad Rady i1 Komisji.

3) poprawne i terminowe przygotowywanie spraw dla Wojta, Zastgpcy Wojta i Skarbnika,

4) prawidtowe przygotowywanie propozycji do projektow programow spotecznych i gospodarczych
oraz projektu budzetu, a takZze materialow do Biuletynu Informacji Publicznych, strony
internetowej Urzedu oraz kwartalnika Gminy,

5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby stanowienia aktow prawnych przez Rad¢ Gminy i

Wojta Gminy oraz przygotowywanie w uzgodnieniu z Zastgpca Wojta i radca prawnym
projektow aktow prawnych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

6) merytoryczna prawidtowos¢ 1 zgodnos¢ z prawem przygotowywanych projektow pism 1 decyzji.

§ 14.
l. Do zakresu dzialania Referatu Finansow i Budzetu nalezy:

1) opracowywanie projektow budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem;
2) sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania srodkéw budzetowych;
3) prowadzenie rachunkowosci wptywow 1 wydatkéw budzetowych;
4) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy;
5) sprawowanie nadzoru i1 biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu 1 gminnych
jednostek organizacyjnych;
6) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu
gminy;
7) prowadzenie ksiag inwentarzowo materiatlowych ;
8) prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu oplaty skarbowej;
9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym ;
10) dokonywanie rozliczen zakupionych materialow i sprzgtu;
11) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;
12) obstuga finansowo - ksiggowa Urzgdu, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz szkot 1
przedszkoli;
13) realizacja zadan zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, pochodnych od
wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen;
14) obstuga kasowa Urzgdu, Gminnej Biblioteki Publicznej, GOPS oraz szkot i
przedszkoli;
15) prowadzenie archiwum zaktadowego;
16) zaopatrywanie pracownikow w niezbedny sprzg¢t oraz materialy biurowe;
17) realizacja zadan zwiazanych z wymierzaniem i poborem podatkow oraz optat
lokalnych w tym:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow ,
b) prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisow
¢) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzen i odroczen oraz
ulg inwestycyjnych,
d) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze



stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych,
e) sporzadzanie sprawozdan podatkowych,
f) dokonywanie kontroli podatkowych
18) realizacja zadan zwiazanych z interpretacja przepisow prawa podatkowego;
19) windykacja naleznos$ci budzetowych;
20) prowadzenie ksiggowosci podatkowej;
21) rozliczanie i nadzor nad inkasentami podatkow 1 oplat lokalnych;
22) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis 1 pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybolowstwie;
23) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub
rybotowstwie oraz informacji o nieudzieleniu pomocy;
24) nadzor nad dokonywaniem optat za zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych;
25) kontrola podmiotéw dziatalno$ci gospodarczej;
26) wspotpraca z dyrektorem Biblioteki w zakresie tworzenia kwartalnika Gminy;

2. Do zakresu dzialania Referatu Promocji i Rozwoju nalezy:

1) promocja gminy, w tym inicjowanie dziatah w zakresie rozwoju 1 promocji gminy;

2) kreowanie kierunkow rozwoju gminy w oparciu o analiz¢ zachodzacych procesow
ekonomicznych 1 spotecznych w skali regionalnej 1 lokalnej oraz ich wpltywu na rozw¢; gminy;

3) opracowywanie analiz, planéw i1 programow rozwoju gospodarczego i spotecznego gminy z
wykorzystaniem programow pomocowych Unii Europejskiej 1 innych dostgpnych funduszy
krajowych i1 zagranicznych;

4) przektadanie wieloletnich plandw 1 programow na konkretne programy realizacyjne,
kreowanie polityki inwestycyjnej, remontowej i utrzymaniowej infrastruktury gminy na
podstawie plandéw 1 opracowan wieloletnich oraz biezacego rozeznania potrzeb;

5) wykorzystywanie dla potrzeb rozwoju gminy dostgpnych dla gminy srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym:

a) rozeznawanie mozliwos$ci pozyskiwania finansowego wsparcia ze srodkow
pozabudzetowych (programéw pomocowych UE i innych dostepnych funduszy
krajowych i zagranicznych) dla zaspokojenia konkretnych potrzeb gminy,
b) przygotowywanie programéw, wnioskow zwiazanych z pozyskaniem srodkéw
pozabudzetowych oraz kompletowanie wymaganej dokumentacji,

c) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, przeprowadzanie przetargdw 1 zawieranie
umow,

d) dokonywanie wymaganych rozliczen finansowych oraz prowadzenie peine;j
dokumentacji rozliczeniowej 1 sprawozdawczej;

6) wspieranie lokalnej przedsigbiorczosci, w tym:

a)wspoélpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami itp., ktérych pomoc organizacyjna i
finansowa moze stuzy¢ rozwojowi gospodarczemu gminy, w tym lokalnego rynku pracy,

b) promowanie rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci,

¢) wspoltpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie udzielania im informacji o

dostgpnej pomocy oraz mozliwych Zrédlach finansowania oraz wypekianiu  wnioskow
sktadanych w celu uzyskania wsparcia finansowego,

d) opracowywanie przy udziale przedsigbiorcéw programdéw promocji i rozwoju gminy,
e) inspirowanie dzialan zmierzajacych do zagospodarowania niewykorzystanych obiektow
komunalnych;
7) zapewnienie uzbrojenia terendw w infrastrukture techniczna;
8) petnienie funkcji pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych;
9) przygotowanie i prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania nieruchomosci, w tym
windykacja nalezno$ci;
10) prowadzenie spraw optat adiacenckich;
11) nadawanie nazw ulic, placéw oraz numeracji nieruchomosci;



12) zatwierdzanie podzialow geodezyjnych;

13) tworzenie zasobow pod budownictwo mieszkaniowe;

14) ochrona gruntéw rolnych i lesnych;

15) realizacja zadan dotyczacych produkcji ro§linnej 1 zwierzecej oraz ochrony zwierzat;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;

17) catoksztatt spraw z ustawy ,,Prawo zamowien publicznych” w tym:

a)przygotowywanie przetargdéw na wykonanie inwestycji gminnych,
b)przygotowywanie projektéw umoéw na wykonanie inwestycji gminnych 1 prowadzenie
rejestru tych umow.

18) sporzadzanie wnioskow o $rodki z funduszy pomocowych i srodkow unijnych;

19) tworzenie dla potrzeb gminy Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzgdu

oraz kwartalnika Gminy;

20) sprawy dostepu do informacji publicznych i ochrony danych osobowych;

21) sprawy zwiazane z prowadzeniem spisOw powszechnych,;

22) przygotowywanie przetargdéw na wykonanie inwestycji;

23) wspotpraca i pomoc kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie:

a) planowania inwestycji o$wiatowych,

b) pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ inwestycji,

¢ )przygotowywania dokumentacji przetargowej na realizacj¢ inwestycji i
przeprowadzania przetargow,

d) rozliczania finansowego inwestycji realizowanych z udziatem $rodkow
pozabudzetowych;

24)wspotpraca z kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej w zakresie przygotowania i

realizacji inwestycji;

25)wspotpraca z kierownikiem Referatu Finansow i Budzetu w zakresie rozliczania finansowego

inwestycji;

26) wspotpraca z kierownikiem Biblioteki w zakresie tworzenia kwartalnika Gminy;

27) organizowanie pracy sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urz¢du oraz nadzor

nad jej dzialaniem;

28) wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie we wspotdziataniu z komorkami
organizacyjnymi Urzgdu oraz nadzor nad jego prawidtowym wykorzystaniem;

29) administrowanie i zapewnienie sprawnego dzialania sprzetu komputerowego w
Urzgdzie Gminy;

30) zapewnienie sprawnego dziatania sprz¢tu komputerowego w gminnych placéwkach
organizacyjnych;

31) analiza rynku informatycznego pod katem wykorzystania w pracy Urzedu 1 gminnych

jednostek organizacyjnych;

32) stata analiza potrzeb Urz¢du w zakresie sprzgtu 1 programéw komputerowych, dobor
sprzgtu 1 oprogramowania zgodnego z przyjgtymi normami oraz prowadzenie spraw
dotyczacych wymogow legalizacji programoéw, struktur baz danych i homologacji;

33) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami sprzgtu i oprogramowania oraz jego
serwisowaniem,;

34) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych w ramach programow Unii Europejskiej 1
rzadowych na realizacj¢ zakupow sprzg¢tu 1 oprogramowania;

35) organizowanie napraw 1 konserwacja sprz¢tu komputerowego 1 poligraficznego;

36) wykonywanie prac zwigzanych z pelnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa
sieci 1 administratora sieci;

37) zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwiazku z ochrona danych
osobowych 1 ochrong informacji niejawnych, w tym regulowanie zasad dostgpu oraz
ochrona informacji przechowywanych w systemie;

38) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie obstugi komputerow 1
oprogramowania;

39) udziat w prowadzeniu 1 aktualizacji strony internetowej Gminy oraz BIP;

40) komputerowa obstuga graficzna dla potrzeb Urzedu Gminy;

41) udziat w przygotowywaniu 1 wydawaniu samorzadowego serwisu informacyjnego.



42) udziat w przygotowywaniu kwartalnika Gminy;
43) sprawy zwiazane z obsluga wyborcza;
44) sprawy zwiazane z telekomunikacja, monitoringiem oraz urzadzeniami
zabezpieczajacymi budynek Urzedu Gminy;
45) organizowanie spotkan na temat mozliwos$ci informatyzacji wérod mieszkancoéw
gminy;

3. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) sprawy gospodarki komunalnej, w tym w szczegodlnosci:

a) zapewnienie biezacego i wlasciwego zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie

uslug komunalnych,

b) utrzymanie oraz zapewnienie prawidtowego stanu technicznego gminnych obiektow i
urzadzen uzytecznos$ci publicznej, obiektoéw administracyjnych Gminy oraz lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych,

c¢) gospodarka lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi, w tym przygotowywanie projektow

umow z najemcami, przygotowywanie kalkulacji kosztéw i1 przygotowywanie propozycji
zarzadzen Wojta w sprawie stawek czynszu najmu,

d) zaopatrzenie w wodg 1 odprowadzanie $ciekow, w tym przygotowywanie kalkulacji kosztow,
ustalanie stawek opflaty za wode i odprowadzanie $ciekow, przygotowywanie projektow
uchwatl Rady Gminy w sprawie optat za wodg oraz projektéw umow z odbiorcami,

e) eliminowanie przypadkow nielegalnego poboru wody,

f) utrzymanie kanalizacji deszczowych, rowow 1 przepustoéw na terenie nieruchomos$ci gminnych,
g) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania gospodarki odpadowej, w tym odbioru odpadow 1
funkcjonowania sktadowiska odpadéw komunalnych, likwidacji dzikich wysypisk $mieci,

h) sporzadzania kalkulacji kosztow 1 przedstawiania projektow uchwat Rady w sprawie
sktadowiska odpadéw i oplat za odbiér 1 dostarczanie odpadow na sktadowisko oraz
projektow umow z dostawcami odpadow,

1) gospodarka na miejscach targowych, w tym nadzér nad praca inkasentdéw, rozliczanie optat
targowych, prowadzenie egzekucji naleznosci, przygotowywanie projektow umow z
inkasentami oraz projektéw uchwat Rady Gminy dot. wysokos$ci oplaty targowe;,

J) prowadzenie egzekucji naleznosci z tyt. ustug komunalnych,

k) utrzymanie i pielggnacja zieleni,

1) utrzymanie miejsc pamigci narodowej,

}) oswietlenia ulic, w tym rozliczanie zuzycia energii elektrycznej,

m) utrzymanie drog, wlacznie z zimowym utrzymaniem oraz tablic informacyjnych w
pasach drogowych, a takze utrzymanie czystosci na drogach, ulicach oraz
placach na terenie gminy,

n) utrzymanie czystosci obiektow komunalnych, z wylaczeniem obiektow o$wiatowych,

0) egzekwowanie wykonania obowiazkoéw utrzymania czystosci 1 porzadku przez
wiascicieli i uzytkownikéw nieruchomosci,

p) nadzor nad robotami publicznymi 1 osobami wykonujacymi prace odrobkowe (skazani);

r) nadzor nad osoba zatrudniong na stanowisku pracy elektromontera.

2) w ramach posiadanego potencjalu wykonawczego wykonywanie remontdéw i modernizacji

oraz niektorych zadan inwestycyjnych w systemie gospodarczym, wlacznie z rozliczaniem

robot;

3) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad budowa, modernizacja 1 remontami obiektow
realizowanych w ramach zawartych umow z wykonawca;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi w zakresie gospodarki
komunalnej;

5) wspotpraca z Referatem Promocji i Rozwoju w zakresie:

a) opracowywania wieloletnich planow 1 programow rozwoju gminy w zakresie gospodarki
komunalne;j,

b) przygotowywania okresowych analiz potrzeb oraz planéw remontoéw 1 modernizacji obiektow
gminnych wynikajacych ze stanu technicznego obiektow i urzadzen mienia gminnego,



¢) ustalania propozycji zasad funkcjonowania obiektéw i urzadzen komunalnych oraz
wysokosci stawek optat z tytutu §wiadczenia ustug komunalnych na terenie gminy, w tym
przygotowywania projektow aktow prawnych regulujacych wysoko$¢ stawek oraz zasady
funkcjonowania obiektow komunalnych,
d) przedktadania do akceptacji wzorcowych projektow umoéw z najemcami i ustugobiorcami
ustug komunalnych §wiadczonych przez gming,
e) pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych na realizacj¢ zadan z zakresu gospodarki
komunalnej,
f) przygotowywania dokumentacji technicznej i kosztorysowej inwestycji gminnych oraz
realizacji 1 rozliczania inwestycji;
6) wspotpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie:
a) prowadzenia gospodarki lokalowej w obiektach o§wiatowych,
b) prowadzenia okresowych (rocznych i pigcioletnich) kontroli stanu obiektow gminnych,
¢) zapewnienia prawidlowego stanu technicznego lokali mieszkalnych i uzytkowych,
d) przygotowywania dokumentacji technicznej 1 kosztorysowej inwestycji oswiatowych,
€) zawierania umow z wykonawcami oraz realizacji 1 rozliczania inwestycji oswiatowych;
7) sprawy dostgpu do informacji o §rodowisku i jego ochronie;
8) ustalanie zasad utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacja obowiazkow wiascicieli nieruchomosci w ww. zakresie;
9) ustalanie zasad gospodarki odpadami na terenie gminy oraz sprawowanie nadzoru nad jej
realizacja;
10) sprawy z zakresu administrowania gospodarka wodna, ochrona: wéd, przeciwpowodziowa 1
przeciwpozarowa;
11) sprawy energetyki, w tym planowania zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto 1 gaz;
12) sprawy drog gminnych i transportu rolnego, w tym kategoryzacja drdg, zarzadzanie siecia
drég, oraz planowanie rozwoju sieci drog;
13) sprawy planowania przestrzennego , w tym wydawanie zaswiadczen z zakresu
zagospodarowania przestrzennego;
14) prowadzenie ewidencji mienia gminnego i komunalnego;
15) dokonywanie ksiggowania i rozliczen wpltywow z optat za pobor wody i czynsze oraz
wystawianie faktur z tego tytutu;
16) windykacja naleznos$ci za pobor wody i1 czynsze w tym: terminowe wystawianie upomnien i
tytutow egzekucyjnych oraz wspotpraca z tego tytutu z Urzgdem Skarbowym;
17) uzgadnianie z ksiggowa budzetowa wplat za wodg oraz czynsze, dokonywanie przypiséw
1 odpisOw naleznosci za pobor wody oraz czynsze;

4. Do zakresu dzialania Urz¢du Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk, ewidencji ludnosci
1 dowodoéw osobistych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow;
2) prowadzenie i1 aktualizacja ksiag stanu cywilnego;
3) prowadzenie akt zbiorowych;
4) przyjmowanie o$wiadczen woli:
a) o wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) o uznanie dziecka,
¢) o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
d) o zmianie imienia (imion ) dziecka,
e) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa rozwiazanego
prawomocnym wyrokiem sadu,
5) wydawania odpisOw z ksiag stanu cywilnego 1 zaswiadczen o braku akt w ksiggach 1
o ksiggach utraconych;
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach :
a) umiejscowienia aktu sporzadzonego za granica,



b) uzupetnienia tresci aktu,
¢) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) sprostowanie oczywistego btgdu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
e) skrécenie terminu do zawarcia zwiazku malzenskiego,
f) zmiany imion i nazwisk,
7) wydawanie zaswiadczen o mozliwosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica;
8) udostegpnienie na podstawie zezwolenia ksiag stanu cywilnego do wgladu;

9) organizowanie uroczysto$ci zwiazanych z jubileuszami pozycia matzenskiego;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodow

osobistych, a w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

c) przesylanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie 1 zmianach ewidencji
dzieci, wykazow zgonow dla Urzedu Skarbowego oraz dla innych podmiotow,

d) wydawanie dowoddw osobistych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z aktualizacja zmian w zbiorach meldunkowych
oraz zbioru PESEL;

12) prowadzenie 1 aktualizacja statego rejestru wyborcoOw oraz sporzadzanie spisu
wyborcdéw 1 prowadzenie innych prac na rzecz wybordw przewidzianych prawem
wyborczym;

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

14) wspotpraca przy prowadzeniu spiséw statystycznych,;

15) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdéw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach, zbiorkach publicznych;

16) wspolpraca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego z Szefem Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych w zakresie niezbednym do realizacji jego ustawowych
zadan;

17) opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow;

18) biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow,

19) wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 Scigania w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

20) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan;

21) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

22) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w tym:

a) przyjmowanie wnioskow,
b) wydawanie decyzji i zaswiadczen,
¢) przekazywanie informacji odpowiednim instytucjom.
23) wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

5.Do zakresu dzialania Referatu do Spraw Organizacyjnych i Kadr oraz Obslugi Rady Gminy
i OSP nalezy:
1) obstuga posiedzen Rady 1 jej Komisji;

2) sporzadzanie planow pracy Komisji Rady 1 Wojta Gminy oraz sprawozdan z ich realizacji;

3) sporzadzanie informacji z dziatalnosci Wojta Gminy;

4) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych Gminy;

5) nadzo6r nad wykonywaniem uchwatl organow Gminy;

6) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw prawnych organéw gminy;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do organdéw przedstawicielskich;

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw 1 opinii komisji Rady, wnioskow 1 interpelacji
radnych oraz nadzor nad terminowoscia zalatwiania wnioskow komisji oraz wnioskow 1
interpelacji radnych;

9) zabezpieczenie gotowosci bojowej OSP oraz zadania zadania zwiazane z rozliczaniem
materiatéw pednych;



10)realizacja zadah zwiazanych z zatrudnianiem 2 kierowcow szkolnych;
12 sprawy zwiazane z utrzymaniem Osrodka Zdrowia;
12) realizacja zadan wynikajacych z przeksztatcenia Osrodka Zdrowia w zaktad niepubliczny;
13) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;
14) nadzér nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondenc;ji;
15) prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu;
16) zapewnienie sprawnej obstugi telefonicznej i faksowej Urzgdu;
17) zapewnienie pieczgci 1 pieczatek dla potrzeb Urzedu;
18)dbanie o estetyke w budynku Urzedu i jego otoczenie, w tym podejmowanie
dziatan oszczednosciowych dotyczacych obnizania kosztow funkcjonowania Urzedu;
19) prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikow Urzgdu Gminy 1
kierownikow jednostek organizacyjnych;
20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
21) ewidencja czasu pracy 1 sporzadzanie planu urlopéw pracownikow;
22)zaopatrywanie pracownikow w nalezne im $rodki czystosci;
23) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych pracownikow;
24) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikoéw;

6. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obronnych, Obrony
Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Melioracyjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw poboru do wojska;

2) prowadzenie spraw obronnych w tym;

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie plandw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i

prowadzenia dokumentacji szkolne;,

¢) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania gminy, a takze stosowanych programoéw obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne;

e) realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta gminy
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa;

f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia wojta gminy wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,

g) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentdéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;,

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

1) analiza wnioskéw wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie swiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony,

J) opracowywanie rocznych plandw $wiadczen osobistych 1 doraznych swiadczen rzeczowych oraz
planu §wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ §wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie
dokumentow;

k) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku pelienia

czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,
1) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzi¢¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,
) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
3) prowadzenie i obstuga akcji kurierskiej;
4) realizacja zadan zwiazanych z obrona cywilna, w tym:

a)dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

b) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilne;j,

¢) opracowywanie 1 uzgadnianie planow dziatania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,



e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

f) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i1 alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

g) tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

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

1) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

J) planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych 1 pasz, a takze ujg¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

k) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

1) wyznaczenie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy,

1) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

m) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne 1
umundurowanie niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprz¢tu, Srodkow technicznych oraz umundurowania,

n) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

0) opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacego obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

p) inicjowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej i1 standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej,

r) wspoélpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

s) zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

t) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;,

u) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

w) wspotpraca z pelnomocnikami wojewoddéw do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

z) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej 1 ratownikow do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

7) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie ,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony
cywilnej,

7) organizowanie 1 prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbe w
obronie cywilnej, aa) przygotowanie i zapewnienie niezbgdnych sit do doraznej pomocy w
grzebaniu zmartych;

5) realizacja zadan zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, w tym:

a) wykonanie, wprowadzenie, aktualizowanie 1 przechowywanie dokumentacji
Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego (zwanego dalej ,,Zespotem”),

b) opracowanie rocznego planu reagowania kryzysowego 1 po akceptacji wojta
wdrozenie procedury jego uzgodnienia z odpowiednimi podmiotami, instytucjami i organami,

c¢) sktadanie propozycji zadan do rocznego planu dziatania Zespotu,

d) uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu,

e) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej,

f) wykonywanie kart zadan i raportow odbudowy,

g) wspotorganizowanie ¢wiczen Zespotu i czynny w nich udziat,

h) opracowywanie raportéw z ¢wiczen,



1) sktadanie propozycji w zakresie wyposazenia i warunkow technicznych dziatania Zespotu;
6) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych;
7) spraw melioracji, w tym zapewnienie drozno$ci rowow melioracyjnych, mostow i
przepustow w ramach zawartych porozumien z powiatem.
8) petnienie funkcji kierownika kancelarii tajne;.
7. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy d/s Oswiaty, Kultury i Sportu
nalezy :
1) organizacja dziatalnosci sportowej wsrod mtodziezy pozaszkolnej 1 dorostych;
2) przygotowywanie mtodziezy do udziatu w rozgrywkach sportowych, w tym w
szczegolnosci:
a) przygotowywanie mlodziezy w do udziatu w rozgrywkach pitkarskich,
b) organizacja wyjazdow i opieka nad druzyna pitkarska.
3) koordynacja dziatalno$ci sportowej;
4) organizacja imprez sportowych na terenie gminy;
5) inicjowanie powstania oraz pomoc w dziatalnosci zespolow artystycznych;
6) wspotudziat w organizowaniu obchodow swiat panstwowych 1 innych uroczystosci
gminnych;
7) wspotpraca ze szkotami podstawowymi i gimnazjami w rozwoju form dziatalnosci
kulturalnej 1 sportowej mtodziezy szkolnej;
8) przygotowywanie analiz dotyczacych stanu i rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz
informacji statystycznych w tym zakresie;
9 Ywspotpraca z Referatem Promocji i Rozwoju w realizacji zadan zgodnie z ustawa
»Prawo zamowien publicznych;
10) obstuga szk6t gminnych;
11) organizowanie miejsc wypoczynku na terenie gminy;
12 ) nadzor nad organizacja 1 funkcjonowaniem bibliotek na terenie gminy;
13) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy w mediach;
14) udzial w tworzeniu BiP, strony internetowej gminy oraz kwartalnika Gminy;
15) prowadzenie spraw zwiazanych z zabytkami oraz miejscami pamigci w gminie;
16) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
w tym:
a) przyjmowanie wnioskow,
b) wydawanie decyzji.

§ 15.

1. W Urzedzie Gminy w Krzynowtodze Matej tworzy si¢ punkt informacyjny.
2. Punkt informacyjny czynny bedzie w godzinach pracy Urz¢du Gminy.

Zlokalizowany jest na parterze budynku. Jest oznakowany.
3. Osoba pracujaca w Punkcie informacyjnym posiada odpowiednie kwalifikacje 1 jest

zorientowana w zakresie funkcjonowania Urzedu 1 innych jednostek organizacyjnych gminy.
4. W punkcie informacyjnym dostgpne sa formularze wnioskéw dot. spraw zatatwianych w

Urzedzie.
5.0soba pracujaca w punkcie informacyjnym udziela klientom informacji dotyczacych spraw

zatatwianych w Urzedzie:

1) pomaga klientom w zatatwianiu spraw i wypehianiu drukéw urzedowych,

2) przyjmuje korespondencj¢ dostarczana do Urzedu i1 przekazuje do sekretariatu,

3) dostarcza korespondencj¢ wysylana z Urzedu na poczte,

4) dokonuje kserowania dokumentow oraz przekazuje informacj odno$nie wptaty optaty

skarbowej do kasy Urzedu,
5) przyjmuje i rejestruje korespondencje dostarczona do Urzedu przez klientow 1 przekazuje do
sekretariatu,

6) dokonuje potwierdzenia /na wniosek/ dostarczonej korespondencji,

7) dba o porzadek w punkcie informacyjnym oraz o jego otoczenie,

8) wspotpracuje z pracownikami Urzedu w zatatwianiu spraw klientow.



Rozdziat VI
Tryb funkcjonowania Urzedu

§ 16.

W zakresie obiegu dokumentéw w Urzedzie:

1) czynnosci o charakterze przygotowawczym (techniczno-kancelaryjnym) wykonuja komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.

2) czynno$ci zwiazane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje sekretariat
Urzedu.

§17.

1. Obieg dokumentdéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika 1
wprowadzona w zycie w drodze zarzadzania Wojta.

2. Tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks postgpowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdtowe
dotyczace prowadzenia okre§lonych spraw.

3. Zasady postgpowania z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa okreslaja przepisy

szczegotowe.
§ 18.

1. Pisma i decyzje wychodzace z Urz¢du podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

2. Przedktadane Wojtowi oraz osobom upowaznionym, o ktorych mowa w ust. 1, projekty pism,
decyzji 1 innych rozstrzygni¢¢ do podpisu kierownicy referatoéw i samodzielne stanowiska pracy
potwierdzaja podpisem na kopii tych projektow.

3. Przedktadane do podpisu projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow i wydatkow
budzetowych (np. wnioski o dotacje, rozliczenia finansowe, przesunigcia kwot zapisanych w
budzecie) powinny by¢ ponadto uzgodnione ze Skarbnikiem.

§19 .
Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji, dokumentow, a takze sposoby
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
2) instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

§ 20.
Czas pracy Urzedu, warunki zachowania, porzadku i dyscypliny pracy, a takze okreslenie
wzajemnych zobowiazan pracodawcy i1 pracownika w Urzgdzie okreslone zostaly w Regulaminie
Pracy, wprowadzonym w zycie odrgbnym zarzadzeniem.

§ 21.
Organizacja kontroli oraz szczegdétowe zadania dotyczace kontroli okreslone zostalty w Regulaminie
Kontroli wprowadzonym w zycie odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania. rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow.

§ 22.
Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich zatatwiania
okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdtowe.

§ 23.
Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego



przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, a w szczeg6lnos$ci:

1) zalatwiania spraw w sposdéb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w
Urzedzie,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy 1 wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow,

3) niezwlocznego zatatwiania sprawy, a jesli to niemozliwe, do informowania zainteresowanych o
stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienia o przedluZeniu terminu zatatwienia sprawy,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnig¢,

5) niezwltocznego poswiadczenia przez osoby do tego upowaznione w Urzedzie odpisow
(kserokopii) dokumentow przedktadanych przez interesantow w toku zatatwiania spraw.

§ 24.
1.0Odpowiedzialno$§¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw interesantdow ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy Urzgdu.
2. Zastgpca Wojta, kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy, zobowiazani sa do
systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych.

§ 25.

Podstawowywmi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy sa;
uchwaty Rady, zarzadzenia , decyzje i postanowienia Wojta.

§ 26.

1. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ wymogom obowiazujacych zasad techniki
legislacyjne;.

2. Redakcja projektéw aktéw winna by¢ jasna , zwigzta 1 poprawna pod wzgledem jezykowym
1 powszechnie rozumiana.

§27.

1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytoryczne wlasciwe Referaty,
stanowiska pracy oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych powinny by¢
uzgodnione z:

1) Wojtem,
2) Skarbnikiem w sprawach finansowych ,
3) wlasciwymi organami o ile wymaga tego przepis szczegolny.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu w zakresie zgodno$ci z obowiazujacym
prawem przez Radcg Prawnego.

3. Kazdy projekt uchwaty Rady proponowany przez Wojta podlega jego akceptacji.

§ 28.

1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut aktu,
2) podstawe prawna,
3) tres¢ aktu,
4) przepisy przejsciowe 1 koncowe.
2. Tytul aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzju (uchwala, zarzadzenie, decyzja, postanowienie),
2) numer aktu,



3) oznaczenie organu podejmujacego akt,

4) datg aktu,

5) zwiazte okreslenie przedmiotu aktu.

Kazda czes¢ tytutu podaje sie w odrgbnym wierszu.
3. Podstawe prawna stanowi¢ moga przepisy, ktore zawieraja wyrazne upowaznienia do

wydawania takiego aktu.
4. W tresci aktu nalezy:

1) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujgte w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,

2) wskaza¢ termin realizacji,

3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujace

realizacjg aktu,

4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu,

5) poda¢ petne tytuly aktow prawnych, ktore traca moc,

6) umiesci¢ klauzulg o ogtoszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.
5. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okreslen

identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie.
6. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ przestanki merytoryczno — prawne.

§ 29.

1. Podjete i podpisane przez Wojta materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Rad¢ Gminy
lub jej komisje, przekazywane sa na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 1 OSP.

§ 30.

1. Rejestry uchwatl Rady prowadzi si¢ na stanowisku ds obstugi Rady Gminy i OSP.
2. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi si¢ na stanowisku Zastgpcy Wojta.
3. Rejestr decyzji oraz postanowien Wojta prowadzi si¢ na stanowisku d/s organizacyjnych i kadr.
4. Osoby zatrudnione na stanowiskach okreslonych w § 6 ust. 1, 2 i 3 po zarejestrowaniu aktu
prawnego przekazuja kopig aktu Referatowi lub jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za
jego wykonanie.
§ 31.

Akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancow Gminy poprzez:
1) wywieszanie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu,
2) umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;.

§32.
Wiasciwy pracownik, Kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za
wykonanie aktu obowiazany jest:
1) podja¢ czynnos$ci majace na celu zapewnienie realizacji aktu,
2) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz na zadanie sktada¢ informacj¢ z ich wykonania.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 33.

Woéjt podpisuje:

. zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,
pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,
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6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9. odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty
mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,

10. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

=

§ 34.
Zastepca Wojta, Skarbnik oraz Zastgpca Kierownika USC podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan oraz udzielonych upowaznien , nie zastrzezone do podpisu przez Wojta.

§ 35.
Kierownicy Referatéw podpisuja:
1. pisma zwiazane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta.

§ 36.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 37.

1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, dotyczace funkcjonowania Urzedu, okresla Wojt w
drodze zarzadzenia.

2. Szczegbtowy zakres obowiazkdéw 1 odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu okreslaja zakresy
Czynnosci.

3. Przy zmianach kadrowych obowiazuje protokolarne przekazanie akt.

4. Zmiany w Regulaminie wprowadza Wojt w drodze zarzadzenia.

Wojt Gminy Krzynowtoga Mata
/-/ Adam Bactawski



