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. ZARZADZENIE nr 0050.18.2012
Wéjta Gminy Slemien
z dnia 8 lutego 2012r.

-

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyj negb Urzgdu Gminy Slemien.

Dzialajgc na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzadzie

gminnym  (t. j. z 2001r. Dz, U. Nr 142, poz. 1591 7 pdzn. zm.) Wéjt Gminy Slemief
zarzadza co nastepuje:

§ 1.
1. Ustala si¢ nowy Regulamin Organizacyjny dla Urzgdu Gminy Slemief w brzmieniy
stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalaeznik nr 2 do niniej szego zarzadzenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 9.02.2012r.
4. Do czasu powolania Kierownika Referatu Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych
obowiazki Kierownika wykonuje Wéjt Gminy.

w

§2.
Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do poinformowania pracownikéw o tresci niniejszego
zarzadzenia.

§3.
Realizacje "zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi i Sekretarzowi Gminy Slemien oraz
pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe.

§4.
1. Z dniem 8 lutego 2012r. traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy nr nr 0050422011 W6 jta

Gminy Slemied z dnia 15 lipca 2011r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Slemies.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.18.2012r.
Wéjta Gminy Slemien z dnia 8 lutego 2012r.
Rozdzial L.
Postanowienia ogolne, organizacja i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Slemien — zwany dalej Regulaminem okregla:
Organizacjg¢ i zasady funkcjonowania Urzedu.
Zasady kierowania Urzedem.
Strukture organizacyjng Urzedu.
Tryb pracy Urzedu.
Zakresy dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych.
Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu 1 wydawaniu aktéw prawnych.
Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw indywidualnych oraz
skarg 1 wnioskow.
8. Organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;j.
9. Obieg dokumentow oraz zasady podpisywania pism.
10. Postanowienia koncowe.

e S LI

§2.

Ilekroé w régulamilﬁe jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Slemien,

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Slemien,

Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Slemien,

Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwe Komisje Rady Gminy Slemier,
Wéjcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Slemien,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Slemien,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Slemief,

Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika okreslonego w Regulaminie
Referatu.

I R N e

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktérej Wéjt jako organ wykonawczy

wykonuje zadania.

§ 4.
Utzad realizuje zadania Gminy:

1. Wilasne wynikajace z przepisoéw ustaw.

2. Zlecone przez organy administracji rzadowe;, ktérych wykonywanie wynika
z przepisOw ustaw szczegOlnych.
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Zlecone lub powierzone na podstawie porozumienia zawartego pomi¢dzy Gming
a organem samorzadowym stopnia powiatowego, wojewddzkiego lub organem
administracji rzadowe;.

Zadania publiczne, powierzone Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.

Rozdzial I1.
Zasady Kierowania Urzedem.

§3.
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Wojt kieruje pracg Urzedu osobiscie przy pomocy Sekretarza Gminy.
W czasie nieobecnosci Woéjta jego obowigzki pelni Sekretarz w ramach udzielonych
upowaznien. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne
funkcj onowanie Urzedu 1 warunki jego dzialania a takze organizuje prace Urzedu.
Skarbnik Gminy (gléwny ksi¢ggowy budzetu) sprawuje nadzoér nad gospodarka finansowa,
Gminy w zakresie okreslonym ustawa.
Wojt jest przelozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracowmkow oraz
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla odregbna ustawa.

Rozdzial II1.
Struktura organizacyjna Urzedu.

- §6.
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.
Pracg okreslonego Referatu kieruje Kierownik Referatu.
W sklad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) Skarbnik Gminy ( SK),
b) Sekretarz Gminy ( SG),
c) Referat Finansowy ( FN),
d) Referat Organizacyjny ( RO),

_e) Referat Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych ( RIBR),

f) Urzad Stanu Cywilnego ( USC),
g) Biuro Rady (RG).

W ramach Urzedu funkcjonuje réwniez Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych ( PIN) oraz
Koordynator Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowym ( AA).

§7.

Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radc¢ prawnego na podstawic zawartej
umowy cywilno — prawne;j.

§8.

Czynnosci audytu wewngtrznego sa w Gminie wykonywane przez ushugodawce
niezatrudnionego w Urzgdzie Gminy.
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Rozdzial IV.”
Tryb pracy Urzedu.

§9.

Wojt, Skarbnik i Sckretarz Gminy uczestnicza w sesjach Rady. Pozostali pracownicy
uczestnicza w sesjach Rady 1 posiedzeniach Komisji Rady na polecenie Wéjta.

§ 10.

Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni przed przelozonym za wykonanie zadan
okreslonych dla Referatow a w szczegdlnosci:

1.
2.

(O8]

Ch

p—t

Kierujq pracg Referatoéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzg nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem oraz zatatwianiem
spraw przez pracownikow Referatu.

Realizuja, nadzoruja 1 ponosza odpowiedzialno§¢ =za wykonywanie zadan
1 obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa, natozonych na organy gminy.
Uczestnicza w naradach organizowanych przez Wéjta lub Sekretarza.

Zalatwiajg z upowaznienia Wéjta okre§lone sprawy.

Z zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie wnioskuja o przeprowadzenie
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz wstgpnie przygotowuja niezbedne
materiaty.

§ 11.
Strony przyjmowane sa w godzinach pracy Urzedu.
Porzqdek wewnetrzny i rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy

Slemient wydany w odrgbnym tryblc zapewniajac interesantom zalatwienie spraw
w dogodnym dla nich czasie.

. Urzad Stanu Cywilnego, w razie potrzeby, udziela §lubéw takze w niedziele, $wieta i dni

powszednie wolne od pracy w godzinach ustalonych z klientem.

§ 12.
Pracownicy Urzedu dzialaja w oparciu o zakresy czynnosci zaproponowane przez
Kierownikéw Referatéw zatwierdzone przez Wéjta. Zakresy czynnodci dla Sekretarza,
Skarbnika i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych ustala Wéjt.
Zmiany zakres6w czynnosci dokonywane sa w formie aneksow.
Szczegblowe zakresy czynno$ci pracownikéw oraz Kierownikéw Referatow oprocz
wyszczegélnionych zadan moga okreslaé rodzaj uprawnier pracowniczych i zakres
odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku.

§ 13.

. Pracownicy moga odbywaé podréze shuzbowe na podstawie pisemnego polecenia

wyjazdu shuzbowego, podpisanego przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

str. 4



2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Sekretarza i Skarbnika Gminy podpisuje Waijt.
3. Ewidencja polecen wyjazdéw shizbowych prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych.

§ 14,
Za naruszenie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw w zakresie porzadku i dyscypliny
pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnogé
porzadkowg wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu i ustawie Kodeks pracy
oraz odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial V.
Zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 15.
Do wsp6lnych zadan Referatéw nalezy w szczegblnosci:
1. Posiadanie, znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych w  zakresie prawa
administracyjnego materialnego i formalnego oraz aktow prawa miejscowego w zakresie
wynikajgcym z zadan realizowanych w Referacie.
Stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.
Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy.

4. Wspéldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spolecznymi, organizacjami
pozarzagdowymi oraz osobami fizycznymi dzialajacymi na terenie Gminy w zakresie
wynikajacym z zadan realizowanych w Referacie.

5. Wspéldziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji
zadan zleconych.

6. Przygotowywanie wg. wlasciwosci kompletu materialéw oraz projektu odpowiedzi
w sprawach skarg, wnioskéw, interwencji oraz wnioskéw i interpelacji radnych
1 Komisji.

7. Opracowywanie propozycji do projekt6w wieloletnich programdéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania.

8. Przygotowywanie statystyk, okresowych analiz, informacji, ocen 1 sprawozdan
z zakresu spraw ustalonych w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych
projektow.

_9. Stala wspétpraca z Komisjami Rady Gminy.

10. Udzielanie stronom informacji i niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw.

11. Realizacja zadafi w dziedzinie obronnosci panstwa, obrony cywilnej i zarzadzania

- kryzysowego w zakresie wynikajacym z odpowiednich planéw i instrukcji.

12. Opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy
w zakresie dziatania Referatu w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.

13. Realizacja budzetu Gminy w zakresie zadan Referatu.

14. Uwzglednienie w  indywidualnych  zakresach czynnosci  0séb  zatrudnionych

W Referatach przy przetwarzaniu danych osobowych zakresu odpowiedzialnogci tej
osoby za ochrong tych danych.

W
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15. Redagowanie oraz dostarczanie w formie elektronicznej oraz pisemnej z podpisem osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ informacji pracownikowi odpowiedzialnemu za udostepnianie
informacji publicznej w trybie przewidzianym ustawg z uwzglednieniem ustawowych
ograniczen. T

16. Redagowanie oraz przekazywanie do wlasciwego merytorycznie pracownika informacji
przeznaczonych do publikacji na strong internetowsa.

17. Archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego w obowigzujacych
terminach catoksztattu dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan.

§ 16.

Do wspélnych zadan pracownikéw nalezy w szczegdlnoscei:

1. Odpowiedzialno$¢ przed przelozonym za wykonywanie zadan okredlonych dla
poszczegodlnych stanowisk.

2. Inicjowanie i opracowanie projektéw decyzji, zarzadzen Woéjta i uchwat Rady oraz
wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.

3. Zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen Wojta
1 uchwat Rady.

4. Wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

5. Dokladna znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych
w powierzonych im dziedzinach.

6. Przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw.

7. Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

8. Uczestniczenie w organizowaniu i przeprowadzaniu wyborow, spiséw i referendéw
w zakresie ustalonym przez Sekretarza Gminy.

9. Zabezpieczenie mienia Urzedu, w tym wiasciwe zabezpieczenie dostgpu do pomieszczen
1 sprzetu informatycznego.

§17.
Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw
okreflajacych status Wéjta. Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta naleza
w szezegblnosci:
1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewngtrz.
2. Nadzorowanie dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

3. Nadzorowanie oraz akceptacja projektéw uchwat Rady opracowanych przez Referaty

1 samodzielne stanowiska oraz okreslenie sposobu ich wykonania.

4. Gospodarowanie mieniem komunalnym.

5. Wykonywanie budzetu Gminy.

6. Wydawanie zarzadzen.

7. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji
z zakresu administracji publiczne;.

8. Organizacja gminnego systemu reagowania kryzysowego, ze szczegOlnym
uwzglednieniem przeciwdziatania skutkom powodzi.
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9. Podejmowanie  czynnosci w  sprawach niecierpiacych  zwioki zwiazanych

z bezpoSrednim zagrozeniem interesu publicznego nalezacych do kompetencji Woéjta.

10. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz pracodawcy w stosunku do
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz pozostalych pracownikow Urzedu a takze
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

11. Powierzenie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy. ‘ '

12. Przyznawanie nagrod i wyrdznien dla pracownikow Urzedu.

13. Stosowanie kar wobec pracownikéw Urzedu.

14. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy Referatami oraz jednostkami
organizacyjnymi.

15. Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskéw.

16. Zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

17. Powotywanie komisji, zespoléw oraz pelnomocnikéw do wykonywania okres$lonych
zadan.

18. Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej.

19. Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu.

§ 18.
Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy naleza w szczegélnoscei:
Pelnienie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wojta.
Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami pod nieobecnosé Wojta.
Wykonywanie zadat Kierownika Referatu Organizacyjnego.
Wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta.
Prowadzenie rejestru oraz zbioru zarzadzen Wéjta.
Przekazywanie Referatom do realizacji zadan wynikajacych z ustaw, uchwat Rady oraz
zarzgdzen Wéjta i nadzorowanie przebiegu realizacji oraz terminowoéci ich wykonania.
7. Organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow
1 interwencji mieszkaficéw (w tym prowadzenie rejestrow i sprawozdan).
8. Kontrola terminowego przygotowywania materialéw na sesje Rady, posiedzenia Komisji
Rady oraz odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz Komisji Rady.
9. Sporzadzanie testamentéw w oparciu o Kodeks Cywilny.

Proh e bd W

10. Koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z wiasciwym przeprowadzeniem

1 przebiegiem wybordw, spiséw i referendéw oraz konsultacji spolecznych.
11. Planowanie i koordynowanie zakupoéw, wdrazanie 1 nadzér nad systemem
informatycznym.

12. Planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkéw przewidzianych na
ten cel w budzecie Gminy.
13. Zabezpieczenie funkcjonowania Urzedu w warunkach pokoju i czasu “W”,
14. Udostgpnianie  informacji  publicznej wraz z nadzorowaniem publikacji
zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu i BIP .
15.  Nadzor nad zabezpieczeniem informacji przez administratora danych.
16. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

str. 7



§:19.

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1.

89 4 h

11

12.

13,

Realizowanie ustawy o finansach publicznych, ¢ podatkach, optatach lokalnych, oplacie
skarbowej oraz innych aktow prawnych regulujacych gospodarke finansowg Gminy.
Wykonywanie zadain kontrolnych w zakresie finanséw wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. oraz ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994r.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg Gminy i prawidlowg realizacjg budzetu
Gminy.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Kontrasygnowanie dokument6w, ktére powodujg powstanie zobowigzan pienigznych.
Inicjowanie zatozen polityki finansowej Gminy.

Gromadzenie materialow oraz opracowanie projektu budzetu.

Dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Wajta o jego realizacji,
a takze o sytuacji finansowej Gminy.

. Przekazywanie Kierownikom Referatéw, pracownikom na samodzielnych stanowiskach

oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wytycznych i danych niezbednych
do opracowania projektu planu budzetowego.

Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiggowej zgodnie
z przepisami o rachunkowosci.

Kontrola 1 nadzér nad powszechnoscia i prawidlowoscia poboru podatkow.

Przedkladanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu
Gminy.

Wykonywanie zadan Kierownika Referatu Finansowego.

§ 20.

Koordynator ds. Profilaktyki i Przeciwdzialania Alkoholizmowi.
Do zadan Koordynatora nalezy w szczeg6lnosci:

|

Koordynowanie i nadzér nad realizacja zadaf zawartych w Gminnym Programie
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych wraz z przygotowaniem
projektu tegoz programu.

Przygotowywanie preliminarza wykonania programu.

Podejmowanie dzialah sprzyjajacych racjonalnemu ograniczaniu dostepnosci do
alkoholu.

Kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy i uchwal Rady Gminy w w/w
zakresie.

Wspieranie, wspdipraca z osrodkami i $rodowiskami w zakresie profilaktyki
1 probleméw alkoholowych.

Prowadzenie statego punktu konsultacyjno-informacyjnego i interwencyjnego dla oséb
i rodzin z problemem alkoholowym.
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Prowadzenie dzialan profilaktycznych w $rodowisku podwyzszonego ryzyka.

Edukacja spoleczna na temat probleméw alkoholowych.

Zapewnianie obstugi administracyjno - biurowej Komisji d/s Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.

Prowadzenie wywiadow srodowiskowych wobec 0s6b naduzywajacych alkoholu.
Wspolpraca z osrodkami leczenia uzalezniefi.

§21.

Do Referatu Finanséw naleza w szczegdlnosci sprawy:

1.

Przygotowania i realizacji budzetu , w tym:

a) gromadzenie materialdw oraz opracowanie projektu budzetu Gminy zgodnie
z uchwata Rady w sprawie procedury opracowania i uchwalania budzetu Gminy,

b) sporzadzanie projektow uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie Gminy lub innych
dotyczacych finanséw Gminy oraz przedkladanie ich w obowiazujacym terminie do
zaopiniowania przez odpowiednia Komisje Rady a nastepnie do zatwierdzenia przez
Radg,

¢) przygotowanie projektéw uchwal w sprawach majatkowych przekraczajacych zakres
zwyklego zarzadu,

d) sporzadzanie ~ projektéw  zarzadzen ~ Wojta  oraz przedkladanie  ich
w obowiazujacym terminie do zatwierdzenia przez Wojta,

¢) biezaca realizacja budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy
o przebiegu jego realizacji,

f) opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz zadan
realizowanych poza budzetem przed ich zatwierdzeniem,

g) opracowanie planéw finansowych z zakresu zadan administracji rzadowej zleconych
Gminie, negocjowanie wysokosci érodkéw, ich realizacja,

~ h) prowadzenie  komputerowej ewidencji  ksiggowej operacji  gospodarczych,

na podstawie dowodéw ksiegowych Urzedu Gminy,

1) uzgadnianie kont rozrachunkowych z jednostkami podleglymi,

J) prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozyciji Gminy,

k) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej 1 budzetowej
Gminy,

1) finansowe rozliczanie otrzymanych dotacji z budzetu pafistwa oraz z innych zrodet,

m)finansowe rozliczanie dotacji udzielonych, w tym udzielonych w ramach konkursow,

n) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, materialéw i wyposazenia, rozliczenie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzgdu, jednostek organizacyjnych
obstugiwanych przez Urzad,

0) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

p) obshuga finansowo - ksiggowa Urzedu Gminy, jako jednostki sektora finanséw
publicznych zgodnie z ustawa o rachunkowosci, w tym dokonywanie patnosci,

q) finansowe rozliczenie inwestycji realizowanych przez Gmine,

r) wspdlpraca z organami administracji rzadowej ( Izby i Urzedy Skarbowe) oraz
bankami,

s) prowadzenie kasy w Urzedzie.
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2. Podatkow i oplat, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektéw uchwat Rady w zakresie wysokosci stawek podatkowych
oraz stosowanie ulg i obnizek stawek tych podatkéw,

b) prowadzenie spraw podatkéw i oplat lokalnych oraz innych wplywéw Gminy
(wymiar, egzekucja, pob6r podatkéw i optat, opracowanie decyzji dotyczacych ulg
1 umorzen w splacie zobowiazan podatkowych),

c) analiza zeznan i deklaracji podatkowych sktadanych przez osoby fizyczne, prawne
oraz przez podatnikéw podatku od srodkéw transportowych,

d) wprowadzanie zmian geodezyjnych na podstawie wykazow otrzymanych ze Starostwa
Powiatowego,

e) prowadzenie ksiggowosci podatkowej Gminy jako organu podatkowego,

f) przygotowywanie niezbednych sprawozdar z ksiggowosci podatkow i optat,

g) prowadzenie ewidencji naleznosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od
towaréw iustug VAT oraz ich rozliczenie, w tym prowadzenie rejestréw zakupu
1sprzedazy VAT,

h) przedstawianie Wojtowi propozycji dotyczacych odroczen, umorzen, zaniechania
poboru, rozlozenia na raty oraz stosowania ulg w zakresie podatk6éw i optat,

i) prowadzenie catosci gospodarki drukami Scistego zarachowania (wydawanie
i rozliczanie),

j) rozliczanie inkasentow z zainkasowanych podatkéw i oplat,

k) przygotowywanie i wydawanie za$wiadczen na wniosek podatnikow.

3. Placowe pracownikéw Urzedu w tym:

a) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu, w tym naliczanie i wyplata
wynagrodzen pracownikéw Urzedu z tytulu uméw o pracg oraz umoOw zlecenia
10 dzielo,

b) zglaszanie i wyglaszanie pracownikéw do ZUS,

¢) sporzadzanie niezbednych deklaracji rozliczeniowych dla ZUS i Urzedu Skarbowego,

d) przygotowywanie zaswiadezer Rp-7,

¢) przygotowywanie wyplat diet za pelnienie czynnosci spotecznych i obywatelskich,

f) realizacja ubezpieczen pracowniczych, funduszy i innych wydatkow pracowniczych,

g) prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego i mieszkaniowego Urzedu,

h) wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

§ 22,
Do Referatu Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych nalezg w szczeg6lnodei sprawy:
L. Z zakresu realizowania zadan dotyczacych drog, w tym:
a) przygotowanie projektéw opinii w sprawie przebiegu oraz zaliczania drég do kategorii
wojewddzkich, powiatowych, gminnych i wewngtrznych,
b) planowanie zarzadzanie i orzekanie w sprawach budowy i modernizacji drog
i chodnikéw w Gminie, lokalizacji w pasie drogowym obiektéw oraz wydawanie
zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

¢) nadzér nad bezpieczenistwem ruchu na drogach gminnych i przejazdach kolejowych
wraz z oznakowaniem,
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d) budowy drég, mostéw, przepustow, itp.

Z zakresu urbanistyki i architektury, w tym w szczeg6lnosci sprawy:

a) przygotowania materialdw i spraw dotyczacych projektéw uchwal w sprawie
przystapienia do sporzgdzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
1 studium uwarunkowan przestrzennego kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

b) opracowania i przedkladania Wéjtowi i whasciwym Komisjom Rady ocen zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

¢) przeprowadzania procedury formalno-prawnej zwigzanej z opracowaniem projektu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenia rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

€) prowadzenia rejestru wnioskdw (wraz z rejestrem graficznym) do zmiany planu
miejscowego,

f) przygotowania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla terenéw
nieobjetych planem zagospodarowania przestrzennego,

g) przygotowania decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu dla
obszaréw innych gmin jako Wyznaczony organ zastgpczy,

h) przygotowania  decyzji o wygasnieciu  decyzji  warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

1) prowadzenia rejestru (w tym graficznego) wydanych decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

J) przygotowania opinii w sprawie opracowania miejscowych planéw obszaréw
funkcjonalnych wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu administracyjnego,

k) opracowania zatozen do planu miejscowego wykraczajacego poza obszar Gminy,

1) przygotowania decyzji o ustaleniu oplaty jednorazowej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci,

m)wydawania wypiséw i Wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

n) przygotowania i wydawania postanowien opiniujacych wstepny projekt podziatu
dziatki oraz decyzji o warunkach zabudowy,

0) planowania miejsc pochéwku dla zwierzat chorych i padlych w przypadku
nadzwyczajnych zagrozen (np. epidemii),

Z zakresu rob6t zwigzanych z utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi,

W tym:

a) zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

b) decydowanie o zamknieciu cmentarza oraz wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu
cmentarnego na inny cel,

¢) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Z zakresu inwestycji i pozyskiwania srodkw unijnych: w tym:

a) sporzadzanie wnioskéw w sprawie pozyskania srodkéw z funduszy pomocowych oraz
ich rozliczanie,

b) koordynacja i nadz6r nad zadaniami inwestycyjnymi realizowanymi w imieniu
Gminy, w tym:

- przygotowanie i prowadzenie dokumentacji oraz wdrazanie inwestycji,

str. 11



- remonty i modernizacja obiektow infrastruktury gospodarczej,

- nadzorowanie wykonywania budéw, modernizacji i remontéw zleconych przez
Wojta,

- udzial w naradach i komisjach dotyczaeych realizowanych inwestycji,

- opracowanie i upowszechnianie mfonﬁacji 0 mozliwosciach i warunkach
inwestowania w Gminie, '

¢) prowadzenie, konserwacja i naprawa oswietlenia ulicznego.

Z zakresu zaméwien publicznych, w tym:

2) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg zamowieri publicznych,

b) przygotowanie oraz organizowanie i przeprowadzanie procedur w ramach zaméwier
publicznych,

¢) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych,

d) udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji
zamoéwien publicznych,

¢) prowadzenie rejestru zméwien publicznych, prowadzenie centralnego rejestru umow .

Z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami, w tym w szczegolnosci sprawy:

a) nabywania i zbywania nieruchomogci j lokali, dzierzawa, najem, uzyczenie
nieruchomosci, zamiana nieruchomosci i przyjmowanie darowizn, tworzenie zasobéw
gruntow,

b) oddawania gruntéw w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaly zarzad,
prowadzenie spraw zwiazanych z wycena, oplatami i rozliczeniami za nieruchomosci,

¢) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym
W prawo wiasnosci,

d) prowadzenia postepowan zwiazanych z korzystaniem z prawa pierwokupu,

e) podziatéw, scalania i rozgraniczania nieruchomosci,

f) nadawania nazw i numergw porzadkowych nieruchomosciom,

g) nabywania mienia komunalnego oraz wywlaszczania nieruchomosci,

h) wyrazania zgody na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach Gminy
przewodéw, urzadzen przesylowych plynéw, gazéw i energii elektrycznej, ciagéw
drenazowych oraz lacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych obiektéw i urzadzen niezbgdnych do korzystania z tych przewodow
i urzadzen,

i) powolywania biegtych do spraw dotyczacych mienia gminnego, zmian w ksiggach
wieczystych oraz w rejestrze gruntu, zwigzanych z wycena nieruchomogci w celu
obliczenia optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci terenu, wynikajacego z jego
wyposazenia w urzadzenia infrastruktury (w szczegélnosci wodociag, kanalizacja,
utwardzenie drogi), zwigzanych z wyceng nieruchomosci w celu obliczenia tzw. renty
planistycznej z tytulu wzrostu warto$ci gruntu, wynikajacego ze Zmiany jego
przeznaczenia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkamj mieszkaniowymi.

Z zakresu ochrony $rodowiska i rolnictwa, lesnictwa, ochrony przyrody, w tym
w szczegblnosci sprawy:
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10.

11.

a) przyjmowania, rozpatrywania wniosk6w i przygotowywania decyzji w éprawie Zwrotu
czgsci podatku akcyzowego dla rolnikéw oraz wspdlpraca z Referatem Finansowym
W sprawie rozliczenia dotacji na ten cel,

b) rozpatrywania interwencji, wnioskéw i naruszen w zakresie ochrony $rodowiska,

¢) tworzenia terendw zieleni, konserwacja drze\;vost-anu,

d) wspéldziatania ze stuzbami ochrony przyrody i zabytkéw w zakresie Sprawowania
opieki nad pomnikami przyrody i ochrong krajobrazu, '

¢) wydawania zezwolen w zakresie usuwania drzew i krzewdw, wymierzania kar
pienig¢znych za niszczenie terenow zieleni lub samowolne usuwanie drzew, naliczania
oplat z tytutu wycinki,

f) prowadzenia uzgodniers w sprawie ustanowienia parkéw, okreslania jego granic oraz
sposobu ochrony,

g) przygotowania zarzadzen dotyczacych potrzeby wykonania niektérych prac na rzecz
przyrody,

h) nadzoru nad wiasciwg realizacjg uchwaly porzadkowej,

i) wydawania zezwoled dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych dzialalnoéé .
w zakresie odbierania i transportu odpadow komunalnych i nieczystosci ciektych,

J) realizacji zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze,

k) propagowania proekologicznych rozwigzaf w zakresie ochrony $rodowiska,

I) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo towieckie, ;

m)wydawania zezwoleri na utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne,
prowadzenie rejestru psow,

n) wspdlpracy z shuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki i lecznictwa zwierzat,

0) wspdlpracy z jednostkami specjalistycznymi w zakresie produkgji rodlinne;,

p) opiniowania programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi, -

q) przygotowania wnioskéw w sprawie pozyskiwania $rodkéw na cele ochrony przyrody,

r) prowadzenia spraw zwigzanych z melioracjg i gospodarka, wodna w zakresie
kompetencyjnym,

s) prowadzenie rejestru spétek wodnych i nadzér nad ich dziatalno$cia,

t) prowadzenia rejestru szamb i oczyszczalni przydomowych,

u) wydawania zaswiadczen w sprawie posiadania gospodarstwa rolnego, pracy
W gospodarstwie oraz przygotowywanie dokumentéw w sprawie zeznan $wiadkow
0 pracy w gospodarstwie,

V) organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych w Gminie.

tych budynkéw, nadzér nad remontami wykonywanymi w budynkach stanowiacych
wlasnos¢ gminy lub przekazanych w trwaly zarzad.

Zabezpieczenia lokali na rzecy 0s0b pozbawionych mieszkafi na skutek kleski
zywiolowej.

Zapewnienia ochrony budynkéw i ubezpieczenia mienia gminnego, w tym pojazdow
stanowigcych wiasnogé Gminy z wyjatkiem ubezpieczenia samochodéw OSP.
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzenia zagadnien zwigzanych z ewidencjg ~ dziatalnosci  gospodarczej,

funkcjonowaniem handlu, gastronomii i ushug.

Prowadzenia Kkontroli dziatalnosci gospodarczych pod wzgledem zgodnosci

z obowigzujacym prawem.

Udzielania koncesji na dziatalno$¢ w zakresie przewoz6w pasazerskich na terenie Gminy,

w tym przygotowywania opinii w sprawie utworzenia lub zmian w przebiegu linii

komunikacyjnych przebiegajacych przez teren Gminy.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych wraz z naliczaniem optlat za

korzystanie z tych zezwolen.

Z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym wykonywanie, prowadzenie, aktualizowanie,

przechowywanie dokumentacji Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego ( GZRK)

1uczestniczenie w;,pracach Zespohu.

Z zakresu promocji: , .

a) wsplfpraca z prasa i innymi mediami, przygotowywanie materialéw promocyjnych
0 dziatalnosci gminy i jej jednostek organizacyjnych,

e

§ 23.

Do Referatu Organizacyjnego nalezg w szczeg6lnosci sprawy:

38

Z zakresu obstugi sekretariatu Wéjta i dziennika podawczego , w tym:

a) wykonywanie czynnosci zwiazanych z funkcjg reprezentacyjng Wojta,

b) organizowanie spotkai Wéjta z mieszkaficami,

¢) wspdipracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

d) zwigzane z funkcjonowaniem OSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie
Gminy, w tym rozliczanie wykonanych czynnosci konserwacyjnych w samochodach
pozarniczych i wyjazdow tych samochodéw, rozliczanie paliwa, ubezpieczenia 0sdb,

¢) rejestrowanie i dokonywanie rozdziahy, zgodnie z adnotacja, korespondencii
wplywajacej do Urzedu, rejestrowanie i wysylka korespondencji z Urzedu,

f) prowadzenie obstugi centrali telefoniczne;,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wilasnym i transportem obcym
wykorzystywanym na cele Urzedu,

h) zabezpicczenie 1 aktualizacja infbrmacji w Urzedzie.

Wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, spolecznymi oraz osobami fizycznymi

dzialajacymi na terenie Gminy w zakresie wynikajacym z ustawy o dzialalnosci

organizacji pozytku publicznego i 0 wolontariacie.

Z zakresu organizacji, w tym:

a) zamawianie pieczeci 1 tablic urzgdowych na potrzeby Urzedu oraz prowadzenie ich
ewidencji, '

b) prowadzenie archiwum zakladowego oraz wspélpraca z archiwum panstwowym,

¢) organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego Urzedu.

Z zakresu o$wiaty, w tym:
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a) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty i Wychowania w zakresie wykonywania zadan
wiasnych Gminy w dziedzinie o$wiaty,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem miodocianych,

c) prowadzenia dowozu dzieci do szkot, L

d) prowadzenia postgpowania w sprawie awansu zawodowego nauczycieli,

¢) nadzoru nad realizacjg obowiazku szkolnego,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom
tj. przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie ich kompletnosei, wystepowanie
o konieczne uzgodnienia i opinie, sporzadzanie projektu decyzji w sprawie przyznania
pomocy materialnej, rozliczenie przyznanej pomocy pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g) nadzoru nad dziatalnocig szkét i przedszkoli, w tym:

- Wwspolpracy w zakresie opiniowania arkuszy organizacyjnych placowek,
' - prowadzenia Systemu Informacji Oswiatowe;j,

- wspllpracy z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie organizacji
dowozu dzieci do szkét ( harmonogramy dowozu, opieki, wyjazdy autobuséw
inne niz dowéz dzieci).

5. Z zakresu obstugi technicznej Urzedu:
a) biezgca naprawa i konserwacja sprzetu biurowego,
b) zapewnienie czystodci i porzadku na terenie Urzedu,
¢) oflagowanie budynku Urzedu z okazji Swiat panstwowych.
6. Z zakresu obrony cywilne;j:
a) przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,
b) tworzenie bazy danych, gromadzenie i przetwarzanie aktualnych informacji
o potencjalnych zrédtach zagrozenia ludnogci,
c) realizowanie programéw wynikajacych z polityki wojewodztwa w zakresie obrony
cywilnej,
d) okreslenie i planowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
¢) sporzadzanie i aktualizacja lokalnych planéw obrony,
L f) upowszechnianie zagadnien obrony cywilnej wéréd ludnosci,
g) organizowanie i prowadzenie éwiczefi ludnosei,
h) wydawanie za$wiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,
1) przygotowanie warunkéw do tworzenia formacji obrony cywilnej,
j) organizacja i utrzymywanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,
k) prowadzenie magazynu sprzetu i §rodkow obrony cywilne;.
7. Z zakresu zadan obronnych, w tym zwigzanych z nakladaniem i realizacjg $wiadczen
rzeczowych i osobistych na rzecz obrony.
8. Prowadzenia ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie.

9. Z zakresu wykonywania zadan Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych okre§lonych w
ustawie

z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych, a w szczegblnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowiazkiem natozonym na
Urzad,
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™)

b) przeprowadzanie postepowania sprawdzajace 0sob na stanowiskach pracy zZwiazanych
z dostgpem do informacji niejawnych,

¢) wydawanie lub odmawianie wydania po$wiadczen bezpieczefistwa osobom
sprawdzanym, T

d) prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych, os6b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

e) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosei naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

f) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych,

g) wspblpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami shuzb ochrony panstwa,

h) opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacii niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg, - 0znaczonych klauzulg "zastrzezone" - uzyskujac
ich zatwierdzenie przez Wojta,

8. Z zakresu prowadzenia spraw kadrowych , w tym:

a) prowadzenie rejestru petnomocnictw — upowaznien udzielonych przez Wojta,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

¢) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu,

d) prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikow Jjednostek,
organizacyjnych Gminy,

e) prowadzenie spraw podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw —
planowanie, organizowanie oraz prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw
w réznych formach,

f) opracowanie wnioskow o nadanie pracownikom odznaczesi i wyrdznien,

g) opracowanie wnioskéw o pociagnigcie pracownikéw  do odpowiedzialnogci
porzadkowej,

h) nadz6r nad gospodarka etatami,

1) organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

j) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawowego obowiazku skladania oswiadczen
majatkowych oraz innych o$wiadczefi, o ktérych mowa w ustawie o samorzadzie
gminnym i innych ustawach, przez pracownikéw samorzadowych,

k) prowadzenia postepowania konkursowego na stanowiska dyrektoréw  szkét
i przedszkoli,

1) rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

m)dbatos¢ o przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz informowanie
Wéjta o przypadkach jej naruszenia.

n) prowadzenie spraw BHP, z wyjatkiem przeprowadzania szkolef; pracownikow,
przestrzegania Regulaminu Pracy w Urzgdzie Gminy.

§ 24.

Do zadan Biura Rady Gminy nalezy w szczegllnosci:
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10.
11.
12

13,

14.
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16.

Prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego.

Przygotowanie we wspélpracy z Referatami i pracownikami na samodzielnych
stanowiskach materiatéw pod obrady sesji Rady.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ~i protokotowaniem posiedzenn Rady
i Komisji.

Prowadzenie dokumentacji prac Rady.

Wspélpraca z Radami Soteckimi i Soltysami.

Prowadzenie spraw osobowych radnych.

Prowadzenie rejestru opinii Komisji Rady.

Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych i Komisji, czuwanie nad ich
terminowym zafatwianiem i informowanie Wojta Gminy o nieprawidtowosciach z tym
zwigzanych.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady.

Organizacja wybor6éw tawnikéw do sadéw powszechnych.

Przekazywanie uchwat Wéjtowi w ciagu 4 dni od daty ich podjecia.

Przekazywanie Wéjtowi tresci interpelacji radnych i wnioskéw, na ktére nie udzielono
wyczerpujacych odpowiedzi w czasie trwania sesji.

Obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady Gminy oraz radnych
w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego, po uzgodnieniu
z Przewodniczacym Rady.

Przygotowywanie — w razie potrzeby informacji - dla Przewodniczacego Rady
1 Przewodniczacych Komisji.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem aktéw prawa miejscowego.
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowego obowiazku sktadania oswiadczen
majatkowych i innych o$wiadczen, o ktérych mowa w ustawie o samorzadzie gminnym
i innych ustawach, przez radnych.

§ 25.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegélnosci sprawy:

L.

4

Realizacji przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego
w zakresie nalezacym do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. -
Realizacji przepis6w ustawy z dnia 12 listopada 1965r. prawo prywatne mi¢dzynarodowe
w zakresie aktow stanu cywilnego.

Realizacji przepiséw uméw miedzynarodowych i konwencji konsularnych dotyczacych
obrotu prawnego z zagranica w sprawach cywilnych i rodzinnych w zakresie aktéw stanu
cywilnego.

Realizacji przepiséw ustawy z dnia 25.02.1964r. Kodeks Rodzinny i Opiekufczy
szezegblnosci odnoszacych sig do aktow stanu cywilnego.

Organizacji uroczystosci jubileuszowych dhugoletniego pozycia matzeniskiego.

Z zakresu ewidencji ludnosci i dowod6éw osobistych, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) wystawianie i wydawanie dowodéw osobistych.

Z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendéw w tym:
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a) prowadzenie rejestru wyborcow,

b) przygotowywanie i prowadzenie spisu wyborcow.

8. Z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP, w tym:

a) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony, o ktérych stanowi ustawa z dnia 21.11.1967 1. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2002r. Nr 21, poz. 205 z pozn. zm.),

b) prowadzenie czynnosci zwiazanych z rejestracja przedpoborowych, -

¢) przeprowadzanie czynnosci zwiazanych z organizacja poboru,

d) wspdipraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz porzadku publicznego.

9. Z zakresu zgromadzen, imprez masowych, zbiérek publicznych, w tym:

a) sprawdzanie kompletnosci wniosku organizatora imprezy masowej lub zbiorki
publicznej oraz przygotowywanie projektu rozstrzygniecia,

b) przyjmowanie informacji o wynikach zbiérki.

10. Z zakresu ochrony zdrowia, w tym:

a) wspblpraca z placéwkami shizby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dzialajacymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,

b) podejmowanie dzialan w zakresie realizacji zadan wiasnych Gminy zwigzanych
z profilaktyka i ochrona zdrowia.

Rozdzial VI.
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych.

§ 26.
1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sa ucxiwaly Rady oraz zarzadzenia Wojta.
2. Wojt wydaje akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu niemajace
mocy aktéw prawa miejscowego w postaci:
a) zarzadzen,
b) decyzji,
c) postanowien,
d) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych,
¢) innych aktéw wynikajacych z przepiséw prawnych.
W przypadkach niecierpigcych zwloki Wéjt wydaje przepisy porzgdkowe.

§27.
" Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wilasciwy Referat, pracownik na samodzielnym stanowisku lub Jednostka organizacyjna

zgodnie z ustalonym zakresem zadan, a za jego redakcje odpowiada Kierownik Referatu,
pracownik lub kierownik jednostki.

§ 28.
1. Projekty opracowywanych aktéw prawnych powinny zawieraé:
a) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdlne okreslenie przedmiotu aktu),
b) podstawg prawna,
C) przepisy merytoryczne,
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d) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli akt normuje dziedzing spraw uprzednio
uregulowanych,

e) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

f) przepisy okreslajace sposéb publikacii. T

Opracowane akty prawne nie moga powtarzaé przepiséw zawartych w aktach prawnych

powszechnie obowiazujacych ani w wydanych juz aktach prawa miejscbwego. W tresci

aktu nie mogg znalezé si¢ regulacje nie znajdujace uzasadnienia w normie zawierajacej
delegacje ustawowa.

Projekty opracowywanych aktéw prawnych procz danych zawartych w pkt 1 winne

zawieraé:

a) aprobat¢ w formie parafy osoby (0séb), ktéra projekt przygotowala,

b) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wiasciwymi Referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, jezeli przepisy szczegolne lub zasady wspoidziatania
albo koordynacji tego wymagaja,

c) parafe Kierownika Referatu.

Opracowujacy projekt aktu prawnego Kierownik wiasciwego Referatu przedklada
Wojtowi do akeeptacji zaopiniowany i zaaprobowany projekt.

Przed przedstawieniem projektu wiasciwym Komisjom Rady w celu zaopiniowania,
projekt sprawdzany jest przez Radce prawnego.

§29.
Akty prawne s rejestrowane w odpowiednich rejestrach w Biurze Rady.
Uchwaty Rady sporzadzane sa w 4 oryginalnych egzemplarzach.
Zarzadzenia Wojta sporzadzane sa w 3 oryginalnych egzemplarzach.
Uchwaty Rady w terminie ustawowym przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz Wéjtowi celem wykonania.

§ 30.

Podjete akty prawne Sekretarz Gminy przekazuje rzeczowo wiasciwym Referatom,

pracownikom na samodzielnych stanowiskach i gminnym jednostkom organizacyjnym do
realizacji.

i

3
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§ 31.

Akty prawa miejscowego oglasza sie przez publikacie w Wojewddzkim Dzienniku
Urzgdowym, w BIP, wywieszenie na tablicy ogloszeri w Urzedzie, W szczegdlnych
przypadkach w prasie lokalnej, chyba, ze przepisy prawa stanowia inaczej.
Odpowiedzialnoéé¢ za publikacje ponosi Biuro Rady.

Pozostate uchwaty Rady, zarzadzenia porzadkowe Wéjta i inne wazne postanowienia
podlegajace ogloszeniu podaje sie do publicznej wiadomoéci mieszkancow poprzez:
a)  wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie lub

b)  poprzez ogtoszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego jezeli inne

przepisy tak stanowig.

Zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci
pracownikéw poprzez bezposredniego przetozonego.
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§ 32.
1. Kierownicy Referatéw lub inni pracownicy zobowigzani do wykonania zadan
wynikajacych z aktéw prawnych, winni podja¢ wszelkie niezbgdne czynnosci majace na
celu zabezpieczenie pelnej ich realizacji. -
Wojt, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy — z zachowaniem wiasciwosci wynikajacej
z podzialu pracy — organizuja, koordynujg i nadzorujg wykonanie zadan objetych aktami
normatywnymi.
3. Kierownicy Referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach skladajg informacje
z wykonania uchwat Rady i zarzadzefi Wéjta — pélrocznie i roczne w terminie do 15
stycznia i 15 lipca kazdego roku Wojtowi Gminy, kt6ry przedktada sprawozdanie Radzie.

B

Rozdzial VII.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw indywidualnych oraz
skarg i wnioskow.

§ 33.
1. Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Wojt w siedzibie Urzedu w wyznaczonych
dniach o okreslonych godzinach. '
2. Informacja dotyczaca dni oraz godzin przyjmowania skarg i wnioskéw jest wywieszona
w siedzibie Urzedu.
W razie nieobecno$ci Wojta strony w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Sekretarz
Gminy.

(08 ]

§ 34.

1. Wnhiesione skargi i wnioski winny by¢ zatatwione w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego wedhug kolejnosci wptywu, chyba, ze stopieri pilnosci
przemawia za ich wczesniejszym rozpatrzeniem.

2. Osoby zalatwiajace przedmiot skargi lub wniosku zobowigzane s do obiektywnego,
rzetelnego i sprawnego ich rozpatrzenia w zgodzie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 35.
1. Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja odpowiednie organy
zgodnie z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.
2. Wniesiona niezgodnie z wiagciwoscia miejscows lub rzeczows skarge lub wniosek nalezy
niezwiocznie przekazaé w drodze postanowienia wlasciwemu organowi, zawiadamiajac
o tym skarzacego lub wnioskodawce albo wskazaé skarzacemu lub wnioskodawey organ
wlasciwy do rozpatrzenia przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 36.
Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile Wojt nie
postanowl inaczej, jest:
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. Wojt w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania, zachowania lub zalatwiania
spraw przez Sekretarza Gminy albo Skarbnika Gminy albo kierownikéw jednostek
organizacyjnych lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

2. Wéjt lub Sekretarz Gminy w przypadku zarzutow, dotyczacych postepowania,

zachowania lub zatatwiania spraw przez pozo statych pracownikéw.

§37.
W sprawach rozpoznawania skarg i wnioskéw nieunormowanych niniejszym regulaminem
stosuje si¢ przepisy:
1. Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 roku (1. Pz U
z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),
2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46),

Rozdzial VIII.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 38.
1. Cele i zadania kontroli zarzadczej okre$la ustawa o finansach publicznych.
2. Szczegdtowe procedury i standardy prowadzenia kontroli wewngtrznej okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.

Rozdzial IX.
Obieg dokumentéw oraz zasady podpisywania pism.

§ 39.

1. Obiegiem dokumentéw nazywane jest przejscie dokumentéw przez wyznaczone
stanowiska pracy oraz ich odpowiednie  sprawdzenie, zaewidencjonowanie
1 zabezpieczenie.

2. Pojeciem dokumentu okreéla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zaszlych lub
zamierzonych czynnosciach albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.

3. Dowodem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksiggowych. Obieg dokumentéw winien odbywac¢ si¢ najkrotsza
droga.

4. Referaty, pracownicy na samodzielnych stanowiskach i jednostki organizacyjne
Gminy uczestniczace w  obiegu danego dokumentu ponosza wspolng
odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich zalatwienie.

5. Szezegélowe zasady obiegu dokumentéw ksiggowych okre§la Zarzadzenie nr
0152/137/2009 Wéjta Gminy Slemien z dnia 2 grudnia 2009r.

6. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, wzory pieczgei i zasady
podpisywania pism szczegdtowo reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
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18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo@ych wykazdw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

. Zasady przekazywania, przechowania oraz korzystania z zasobéw archiwum Urzedu

okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

§ 40.

1. Wéjt podpisuje:

a) zarzadzenia,
b) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,
¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatk6w wojewodztw, starostow,
prezydentow, burmistrzéw i wéjtéw oraz korespondencije zagraniczne,
d) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkancéw oraz wnioski
i interpelacje radnych, postéw i senatoréw,
€) materialy wlasne opracowane na sesje Rady,
f) umowy i porozumienia,
g) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
h) zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikow po ich uprzednim przygotowaniu
przez Kierownikéw Referatow,
i) pisma majace ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegdlnodei:
- przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzgdu oraz kierownik6éw jednostek podporzadkowanych,
- wnioskéw o nadania odznaczen panstwowych,
- podzial etatéw i funduszu plac,
- udzielania urlopéw bezptatnych, wypoczynkowych, okolicznosciowych.
W przypadku nieobecnosci Wéjta Sekretarz w ramach udzielonego upowaznienia przez
Wojta, podpisuje dokumenty wymienione w pkt. 1.
Wojt moze w formie pisemnej upowaznié Kierownikéw Referatow lub innych
pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania
okreslonych dokumentow.
Rejestr upowaznieri wydanych Kierownikom Referatéw i innym pracownikom Urzedu
prowadzony jest przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe.
Kierownicy Referatéw dokonuja wstgpnej aprobaty korespondencji i decyzji
przedktadanych do podpisu Woéjta.
Kierownicy Referatow aprobate korespondencji stwierdzajg sktadajac podpis na kopii
dokumentu pozostajacej w aktach Urzedu.
Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan, wymagaja
parafowania przez radce prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy w przypadkach
okreslonych przepisami prawa.
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§41.

1. Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeplyw materialow,
ktérych uzgodnienia znajduja sic w pkaszczyzme dziatania réznych komérek
organizacyjnych Urzedu.

2. Przy przekazywaniu wszelkich materialow miqdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu
nie stosuje si¢ pism przewodnich.

3. Korespondencja migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu moze byé stosowana
w przypadkach wyjatkowych.

Rozdzial X,
Postanowienia koncowe,

§ 42.
1. Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg Kodeks
posigpowania administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szczegélne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

2. Organizacj¢ 1 porzadek pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu, nadany
w drodze odrgbnego zarzadzenia Wéjta.

3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie zarzadzenia.
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