Zarzadzenie Nr 0050.8.2012
WOJTA GMINY MIRZEC
7 dnia 15 lutego 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu ( Yreanizacy jnego Urzedu Gminy Mirzec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym {lekst jednolity Dz. U, z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) - zarzadza
sie. co nastgpuje:

§ 1.
I, Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mirzee stanowiacy zalacznik

Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

7 Qehemat organizacyjny stanowl zalacznik Nr 2 do ninie)szego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Qekretarzowi Gminy. kierownikom referatow
i samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy.

§ 3.
Zobowiazuje sig Sckretarza Gminy do utrzymania 20 W statej aktualnosct.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 5972007 Wojla Gminy z dnia 30 listopada 2007 r. W
sprawie  ustalenia jednolitego tekstu regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Mircu.

§ 5.

7arzadzenie wehodzi w zycie Z dniem podpisania




Falacznik Nr i do
Farzadzenia My 0s0.8.2012
Waita Gminy Mirzee

7 dnia 15 lutego 2012 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mirzec

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

|. Regulamin Organizacy]ny Urzedu Gminy Mirzec

funkcjonowania Urzedu w tym 1m. in, podzial kompetencji 1 zadan pomigdzy
kierownictwo Urzedu.

2 Schemat  orgamizacyny Urzedu okreslajacy

okresla  organizacje ) zasady

strukture organizacy]ng i podleglosc

stuzbowa zawiera zatgcznik Nr 2.
§2
llekroé w regulaminie jest mowa o:
1} Gminie - nalezy przez 10 rozumieé Gming Mirzec,
2} Radzie - nalezy przez 1o rorumieé Radg Gminy Mirzec;
3y Statucie — nalezy przez 1o rozumied Statut Gminy Mirzee:
4) Komisji - nalezy przez o rozumieé Komisje Rady Gminy Mirzec:
51 uchwale - nalezy przez 1o rozumieé uchwaty Rady Gouny Mirzec:
6) Urzedzie - nalezy pracz to rozumieé Urzad Gminy Mirzec,
7) Regulaminie - na
Mirzec,
8) Wajcie - nalezy przez 1o rozum ie¢ Wojta Gminy Mirzec:
0y Sekretarzu - nalezy preez o rozumict Sekretarza Gminy Mirzec:

leiy przez o rozumied Regulamin Organizacy]ny Urzedu Gminy

10y Skarbniku - nalezy przez 1o rozumiet Skarbnika Gminy Mirzec,

1 1} Kierowniku - nalezy przez o rozumice Kierownika Referatus

12)pracownikach - nalezy przez o rozumied pracownikow | rzedu Gminy Mirzee;

| 31komorce m'gm‘:imuy_i.11uj — nalezy przez o rozumiet Referat lub samodzielne
stanowlisko pracy,

|4y zarzadzeniu - nalezy przez 1o rozumict zarzadzenia w ydawane przez Wajta Gminy

Mirzec.
§3
Urzad jest zakladem pracy W rozumieniu przepistw prawa pracy.
§4
Siedzibg Urzedu jest miejscowost Mirzee Stary 9.
85

1. Urzad, jako jednostka budzetowa Gminy., ktore) dochody i wydatki w calodcl objete 59

budzetem Gminy, realizuje zadania:
1} wlasne gminy wynikajace Z ustaw;
2y zlecone:
3) powierzone z zakre
porozumien;
4) wynikajgee 7 porozumiei Zawart vch miedz

u dziatania organow administracii rzadowej na podstawie

y gming a jednostkami samorzadu

terylorialnego.




————

2. Urzad wykonuje adania obronne wynikajace 2 ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP. aktow x-\.'qu+;1111w.-uz}-'c'|1 wydanych na i€l podstawie oraz inych ustaw
szezegdlnych,

§6
Przebicg czynnoscl biurowych 1 kancelaryinych w Urzedzie regulowany jest instrukera
kancelaryjna, niniejszym Regulaninem oraz zarzadzeniami Wita.

§7

|, Funkcjonowanie Urzedu oplerd sig na sasadzie  jednoosobowego kierownictwa.
hierarchicznego p:n‘.p{:r;_fmikmwnin, podziatu czynnosci i indywidualne]
ud]wwicd'f.iuluuﬁui za wykonywanie powierzonych zadai.

7. Realizujac swoje zadania pracownicy Urzedu dzialaja. majac na wzgledzie zachowanie:

1) pruu-'t:urm,dun.k'xui;
2y stuzebnosei wobec spolecznoscl lokalne]:
3) racjonalnego sospodarowania mieniem publiczoym.
3. Pracownicy phowigzani sg camodzielnie kontrolowac Lerminowose prowadzonych przez
siebie spraw, analizowad ich strong merytoryczna i dgzve do udoskonalania swoje] pracy.

Rozdzial 11

Kierowanie Urz¢dem oraz podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierow nictwo Urzedu

§8

1| Kierownictwo Urzedu w rozumieniu Regulaminu stanowig:

1} Woit:

23} Sekretarz:

3y Skarbnik;

4y Z-ca Skarbnika;

5} 7-ca Kierownika Urzgdu Sranu Cywilnego:
6) Kierownicy Referatow.

2. W przypadku niemoznogel pelnienta obowiazkow sl uzbowych przez Wajla . Sekretarz
Giminy pelni zast¢pstwo, ktorepo zakres rozeiaga si¢ na wszystkie sadania i kompetencje
Wi ta,

§9

|, Wojt kieruje praca Urzedu. zapewniajac warunki prawidlowego 1 efektywnego Jego
funkejonowania.

. Do wylgezne) kompetencii Wojta nalezy AN
1} kierowanie hieracymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na Zewnairz,

2} skladanie aswiadezen woll w imieniu Gminy w zak resie zarzadu mieniem i udzelanie
upowaznien w tym zakresie:

1y okreslanie polityki kadrowej i placowe);

4y zatwierdzanie sakresow czynnosci 1 odpowiedzial nosei pracownikow  oraz OSend
kadry kierowniczej U rzedu:

5y zatwierdzanie okresowych ocen pracownikow dokonywanych przez kadre kierownicza
Urzedu:

6) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw:

71 projektowanie | realizacia strategii rozwoju Grminy:

&) T\I'nwud-x.uuiu gospodarki finansowej gouny w Lym wykonywanie budzetu;

9) wykonywanie uchwal Rady oraz prmdkhidunic na Se5)¢ sprawozdan ich wykonania;

10} sprawowanie ogolnego kierownictwa 1 nadzoru nad realizacja zadan ohronnych
wykonywanych przez Urzad Gminy i podlegle jednostki organizacyjne;

Led




————

1 1)jest Szefem Obrony Cywilnej aminy 1 Przewodniczacym Gminnego Zespolu
7arzadzania Kryzysowego (GZZK):
12 ywykonywanie innych  zadan sastrzezonych dla Wayta przepisami  prawa Ordz
uchwatami Rady.
Woit kieruye Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz prey
pomocy  Sekretarza, Slkarbnika, Z-cy Qkarbnika, Kierownikow referatow.  Z-Cy
Kicrownika USC i camodzielnyeh stanowisk.
4. Waojt dokonuje czynnodel z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami - prawa oraz jest swierzehnikiem  stuzbowym pracownikow Urzedu
i Kierownikow gminnych jednostek organizacyinych.
§ 10
| Sekretarz — odpowiada za whagciwa organizacje pracy Urzedu oraz realizac)g polityki
zarzadzania sasobami ludzkimi,
7. Do zadan Sekretarza — nalezy w szczegOlnosel:
1) organizacja  pracy Urzedu, w tym opracowywanie projekiu Regulaminu
Organizacyjnego:
2y przedkiadame Watow propozycj] usprawniania pracy Urzedu;
1) przegladania i dekretowania korespondency wplywajgee]  do Urzedu oraz
przedstawiania korespondencji Woptowl:
4} zapewnienie sprawnego funkejonowania 1 warunkow dziatania Urzedu oraz nadzor
w tym zakresie nad dzialalnoscia Referatow | camodzielnych stanowisk pracys
5y nadzorowanie przestrzegania instrukej kancelaryjnej w tym dbaloéé o wlasciwa
ohsluge interesantow, sprawny obicg dokumentow 0raz terminowe zatatwianie skarg

[

1 wnioskow!

6y nadzor nad POPrawnoscly projektow |1|r-/_‘__u';__'nlma,-unyl.:h pism, decyzjl oraz projektow
aktow prawnyeh Wojta i Rady;

7} nadzor nad prowadzeniem centralnych rejestrow:

a) Zarzadzen Wojta,
by skarg i wnioskow.
¢) wydanych pelnomocnictw | upowaznien;

8) inicjowanie doskonalenia kadr w tym szkolen pracownikow:

9} kontrola dyscypliny pracy oraz wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow:

9) przedstawianie Waitowi propozycli powierzenia okreslonych czynnoscl pracownikom
4w szezegolnosel tych, ktoryeh w dniu opracowania regulaminu me POWIErZONo
nikomu 1 ktoryeh koniecznosei wykonania nastapi w czasie przysziyn:

L0} przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytugjom oraz przechowywanic odwiadezen
majatkowych pracownikow urzedu 1 kierownikow jednostek urguni.f_uu}-_i.n}-ch
wymaganych przepisami prawd.

| 1yorganizowanie stazy OTdz kierowanie praktykami studenckimi i uczniowskimi
w Urzedzie:

12)dbalosé o wyglad budynku Urzedu 1 jego oloczenia:

1 3ynadzor nad wydawaniem grodkow finansowych na materialy biurowe 1 utrzymanie
urzedu:

14 nadzor nad prawidlowym przebiegiem wyhorow samorzadowych. purhum-.nmrn},-ch_
prezydenckich 1 innych, referendow ogalnokrajowych 1 gminnych :

li}prx.yguum'}-'wnnic i prowadzenie narodowych spisow pnrw&;f.cc!1|13ch:

16)koordynowanie  spraw zwiazanych z opracowywaniem st alutu gminy | statutomw
jednostek pomocn iczych Gminy,

| T)yzapewnienie radnym organizacyjnych warunkow pracy:




——

| $ynadzor nad dziatalnoscia Publicznego 7Zakladu Opieki Zdrowolne] oraz zapewnienie
obstugi organizacyjne| Spoleczne] Rady pZOZ.
19)wspoldzialanie 2 Wojtem w zakresie realizac)i kontroli w Urzedzie:
20 )nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy W Urzedzie,
21)przyjmowanie ustnych oswiadezen woli spadkodawey:
22)organizowanie 1 koordynowanie wykonywania sadan obronnych realizowa nvch prze?
REVAT
23 wykonywanie innych zadan | CZYNNOSC] powierzonych przez Wojta.
3. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym.
§11
1 Skarbnik jako glowny ksiepowy budzetu gprawuje nadzor nad prawidlowa gospodarka
(inansowg Gminy, W ym realizacia budzetu Gminy oraz funkejonowaniem ohstugi
finansowo - ksiegowe] Urzgdu.
2 Do zadan Skarbnika nalezy w szezegdInosel;
1y koordynowanie prac i wspOlpraca z Wojtem przy OPracowywaniu projektu budzetu
Gimany’:
2) prxygr;nt:_m-}-wu11i.t: ukladu wykonawezego budzetu Gminy;
1) biezaey nadzor nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy.
4y kontrola przestrzegania dyscypliny finansow  publicznych W jednostkach

grganizacyinych gm iny:

5) pw.}-'gn:rl:m-'}-'wnnic. projekiow uchwal dotyezacych zmian W hudzecie oraz projektow
zarzadzen w tym zakresie:

6) opiniowanie projekiow uchwat Rady wywolujacych ckutki finansowe dla Goiny,

7y dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezace) informacji 1 ocen realizac)
budzetu i przedkiadame ich odpowiednim organom Gminy:

§) analiza sytuacji finansowej gminy, monitorowanie plynnosci ¢rodkdw pienigznych na
rachunkach bankowych gminy, wnioskowanie o lokowanie wolnych srodkow:

9 ]ﬂ'x.yg_nmwnn'u:. materiatow do przetargi na hankowa obstuge eminy;

| 0ywykonywanie dyspozycji drodkami pienigznymi:

| 1yopracowywanie procedur kontroli finansowe] poprzes przygolowanic projeklow
przepisow wewnetrznych dotyczacych w szezegdlnosc:
1) zakladowego planu kont budzetu Gminy,
byobicgu i kontroli dokumentow finansowych.
¢) pospodarki [ nansowel,
d)gospodarowama FZeCZOWYMI ckladnikami majgtkowymi. W ym Opracowywanic

instrukeji inwentary zacvine):

1 2)nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy:

| 3ywspolpraca 2 Regionalna 1zba Obrachunkowa. instytucjami rozliczajgcymi budzet
panstwi 1 Gminy oraz podmiotami HCZestniczacyml w procesie gospodarki (inansowe|
Gminy:

| 4y koordynowanie zadan wynikajacyeh z ustawy © pm:uiwdxiuimﬁu wprowadzaniu do
obrow  finansowego wartosei  majatkowych pochodzac vch 2 nielegalnych Iub
nieujawnionych srodel oraz przeciwdzial aniu finansowaniu  LerroryZmu. POPrzez
petnienie funkeji jednostki wspolpracujace] 2 Generalnym Inspektorem Informac)i
Finansowej w Ministerstwie Finansows

| 3justalanie procedur kontroli finansowej W sakresie  projekiow realizowanych
2 udziatem funduszy z U nii Europejskiej:

16)prowadzenie  spraw zwigzanych 7 finansowaniem 1 sprawowaniem kontroli nad
wydatkami na cele obronne, zarzadzanie kryzysowe i obrong cywilng w ominie;

| Tywykonywanie innych zadan i czynnosel powierzonych przez Wijta.




4 Skarbnik kieruje Referatem Finansowym.
5. W przypadku nicobecnodci Skarbnika zastgpstwa pelni Zastepea Skarbnika.

Rozdzial 111
Zadania ogolne Kierownikow Referatow i pracownikow
§12
Kierownicy udp:m-'iudxizlini 59 Zd nrganixnuju; pracy i merytoryezng dziatalnose Referatow,

dyscypling pracy podleghyeh pracownikow, realizacje powierzonych im zadan oraz
udostepnianie informacji publiczne) W zakresie spraw merytorycznyeh prowadzonych

w Referacie. a w szezegdlnoscl za:
1} whagciwe wypetniamie obowigzkow przez podleghych im pracowniKow:
7y wladciwe i terminowe salatwianie spraw,
3) zgodnosé Z prawem wydawanych decyvzi;
4) opracowywanie projektow sarzadzen,  decyzl. uchwat, umoéw  pod wzpledem
MErviorycznym w zakresie prowadzonych spraw,
3y wlasciwe przyjmowanic i obstuge interesantow.
§13
1. Do obowiazkow Kierownikow nalezy m. in..
1} opracowywanie whioskow do projektu budzetu oraz projekiow plandw finansowych;
2y realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania Referatu oraz dokonvwanie
hiezace] i okresowe] analizy wykonania planu:
3} przestrzeganie PrECPISOW dotyczacych dyseypliny finansow publicznych 1 zamowien
publicznych;
4) opracowywanie projektow 1 realizacia przyjetych Programow, przekazanych do
realizacyi Referatu;
5) nadzor nad opracowywaniemn sprawozdan 1 informacii wynikajacyeh 2 przepisiow
prawa oraz projekiow uchwal Rady badz zarzadzen Wajta lub jego polecen;
6} nadzor nad prxusu'xcgunimu przes pracownikow zarzadzen w sprawie organizacy

pracy Urzedu;

7y nadzor nad przestrzeganiem preez pracownikow tajemmnicy sfuzhowej 1 innych
tajemnic wynikajacych z przepistw prawa m aterialnego;

§) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych, informacji niejawnych — oraz cksploatacji systemow
informatycznych,

9} nadzor nad utrzymywanier aktualnogei informacii umieszezanych w Biuletynie
Informacji Publiczne) w sakresie dziatania Referatu;

| 0ynadzor nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalne) oraz haz danveh
w systemach in formatycznych:

] 1)nadzor nad wlagciwym uzytkowaniem skladnikow  majatkowych Urzgdu  prees
pracownikow Re leratu:

2)zapewnienie przcxu"x.cgurﬁu przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
|".|rzu-;:'1w]uu?.au‘nw}'uh:

| 3)zapoznawarnie nowo zatrudnionych pracownkow w Referacie # ohowiazujacymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowiazujacymi na
stanowisku pracy;

| 4yokreslenie dla nowo satrudnianych pracownikow zakresu CZYNNOSCI:

|5 jprowadzenie indywidualnych szkolen podleghych pracownikow na st anowisku pracy,

16)dokonywanie ocen okresowyeh pracownikow Referatu:

s




————

| Tynadzor nad prawidtowym pobieraniem oplaty skarbowe, zoodnie z ustawa O oplacie
skarbowej.
18)wykonywanie | uczestniczenie W wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych 7
planu i kart realizacji zadan operacyjnych bedgeveh we wlagciwoser referattl.
1 Kierownicy Referatow wspolpracuja w szezegOlnoscl:
1} ze Skarbnikiem w zakresie propozyei planowania zadan do projektu budzetu;
2y 7 Sekretarzem W sakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania { rzedu oraz
organizac obstugi interesantow,
3} z administratorem hezpicczenstwa informacji w zakresie zapewnienia realizac)l
przepisiw ustawy o ochronie danych osobowych;
4) z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w sakresie realizacjl przepisow
ustawy o ochronie in formacji niejawnych.
Kierownicy Referalow inspirujg rozne rozwigzania propozycie zmierzajace  do
najkorzystnie]szego i najlepszego wykonywania zadan Gminy.
§ 14
| Podstawowe obowiazki 1 prawa pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowyeh (D2 U Nr 223, poz.ld438 z¢

e d

Zmianami).
7. Pracownicy Urzgdu odpowiedzialni sa w szezegdlnosel za:

1} zegodnosc z prawem npr:tufm-'}-"-.x-'un}-::h decyzji:

2y dokladng znajomosc | stosowanie Przepisow prawis

3y wlasciwe przy] mowanie i obsluge interesantow;

4) pr?.l:HL1";.uguniL: terminéw zatatwiania spraw:

3) prm{:!mwywu|ﬁc | ewidencjonowanie akt, sarzadzen, rejestrow ip.:

6) preekazywane dokumentaw do archiwum zakladowego:

7y nalezyte wykonywanie ohowigzkow pracowniczych:

8} przestrzeganie dvscypliny finansow publicznych W ramach  ustalonego zakresu
CZYNNOSCL

9y przestrzeganie tajemnicy shuzbowej 1 innych tajemnic wvnikajacych 7 prEepisow
prawa materialnego:

10) przestrzeganie przepisow dotyezacych ochrony danych osobowych, informacji
nigjawnyeh:

1 1) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higicny ~pracy oraz przepisow

przeciwpozarow veh.
Rozdzial 1V
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentow w Urzedzie

§15

. Wojt w formie rarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
Waijt podpisuje:
1y projekty uchwat przedkladane Radzie:
2) zarzadzema, re gulaminy, akolniki,
3) decyzje, postanowienia 1 zadwiadezenia 2 zastrzezeniem ust. 4,
4) dokumenty 1 pisma kierowane do organow wladzy publiczne) w Lym do:

a) Sejmu 1 Senatu Rzeczyvpospoliie] Polskie].

by Prezydenta Rzeczypospolite) Polskie].

¢} postow 1 senalorow,

d) organow administ racii rzadowej.

[_‘J




Lot d

) Organow jednostek samorzgdu terytorialnego,
f) organdw nadzoru | kontroli nad Gming.
¢} organow ochrony prawa.

5y odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne:

) materialy na sesje Rady:

7y odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych;

%) odpowiedzi na skargi jesli skarga badz wniosek jest rozpalrywaly w ramach
kompetencji Wojta:

9} dokumenty dotyczace satrudniania, zwalniania, qwansowania, nagradzania i karania
pracownikow urzedu gminy 1 kierownikow gminnych | ednostek organizacyjnych:

{()inne pisma zastrzezone do kompeteneii Wojta.

Wajt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pisim nie wymienionych w ust. 2.

Wojt moze upowaznié Kierownikow i innych pracownikow do wydawania decyz)!

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznel, wydawania postar wowien

i zaswiadczen oraz podpisywania pism | innveh dokumentow wychodzacych z Urzedu.

§ 16

Sekretarz, Skarbnik. Kierownicy i inni pracownicy podpisuja decyzje. postanowienia oraz

pisma i dokumenty na podstawie udzielonych 1m upowaznien lub petnomocnicty

szezegolnych.

[powaznienia wydawane sa w formie pisemne]

§17

Dokumenty przedktadane do podpisu Wojta. Qekretarza lub Skarbnika paralowane 54

preez pracownika  przy golowlljaeego dokument., zgodnie 7 przepisami instrukc)i

kancelaryjnej a takze pod wzgledem wymogow ustawy p rawo zamowien publicznych.

Dokumenty przedkladane do podpisu Waojta ) Sekretarza powodujace powstanie skutlow

finansowych paralowane sg prees pracownika prey ootowujaceLo dokument oraz precy

Skarbnika.

§18

Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentow w Urzedzie:

1} korespondencja, przesytki oraz pisma wnoszone osohiscie przyjmowane s prees
kancelarie  ogolng  Urzedu, ktorej  pracownik ewidencjonuje W dzienniku
korespondencyjnym a nastepnie przekazuie caloge korespondenc)i Sekretarzowl do
dekretacyi:

2) po sadekretowaniu  kancelaria ogalna  preekazuje je  wlhasciwym komdrkom
organizacynym Jub pracownikom zpodnie 7 dyspozycjami;

3} w przypadkach skomplikowanych wiioskow zawierajacych zatgezniki, dopuszeza
uprzednia wervlikacje 1 kontrole skladanych wnioskow i zalaczmkow na stanowisku

Mmerviorye FNVITL

4) pod pojeciem korespondencii” nalezy rozumiee:
a) pismo jako wyrazond tekstem informacjs. slanowigea odrebna calodé Znaczeniowi.
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,
b) pisma Wnoszone przez osoby fizyezne 1 prawne i inne jednostk organizacyjne.
¢) przesylki jako dokumentacie lub wystang przez podmiot, w kazdy mozliwy sposob,
w o tym  dokumenty clektroniczne przesylane za posrednictwem elektroniczne]
skrzynki podawczej:
5) korespondencja dzieli sie na:

a) zwykla,

by specjalng (pisma Procesowe. paczki. listy polecone. ekspresowe, przesyiki
wartosciowe )

¢) niejawni.




—————

6) na kazdym wplywajacym pismie { na korespondencji przekazy wane] bez otwierania -
na kopercie) samieszeza sie pieczatke wplywu okreslajacy date otrzymania oraz
numer rejestracii w dzienniku;

7) korespondenc)¢ (przesylke) nigjawna po przyjeciu  przez Wajta  (Sekretarza)
przekazuje sie do Kancelarii Materialow Nigjawnych celem sacwidencjonowania;

8) przesylki przekazane poczla elektroniczng rejestruje sig zgodnie 7 zasada okreslona
w instrukeji kancelaryine];

9} osobg upowazniona do odbioru korespondencii jest osoba, do kiore] zadekretowana
jest korespondencia:

1 (hodbierajacy korespondenc)¢ potwierdza jej adbior w dzienniku swoim podpisem;

| 1yzasady rejestracii dokumentow w komorkach organizacyjnyeh reguluje instrukeja
kancelaryna:

1 2)pracownik kancelarii ogdlnej na zadanie interesanta sktadajacego pismo potwierdza

jepo adbior na kopii dokumentu.

Rozdzial ¥V
Wspolpraca z Rada Gminy

§19
Komorka koordynujaca przeplyw dokumentow pomiedzy Rada a Wajtem jest stanowisko
pracy ds. obstugi Rady.
§ 20
Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z Wojtem biorg udzial
w Sesjach Rady.
§ 21
I, Wojt w ramach swoich kompetencji, wyZnacza Kierownika wlaciwego Referatu lub
pracownika Urzedu odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich
materialow na Sesje Rady lub na posiedzenia Komisji.
1 Jezell w przygotowaniu materiatow lub projekiu uchwaly wymagane jest uczestnictwo
kilku Referatow, badz osob. Wit wyznacza asobe koordynujaca prace przy pOtOWAWCZL,
1. Materiaty przekazywane na posiedzenia komisji wymagaja akceptacii Wojta.

Rozdzial V1

Fasady i tryb postepowania prey opracowywaniu aktow prawnych, ich rejestracja
i organizacja ich wykonania

§ 22
Aktami prawnymi w rozumienin Regulaminu sa:
1) uchwaly Rady Gminy,
2} zarzadzenia Wajta,
§23
I, Projekty akiow prawnych, o ktorych mowa w § 72 opracowujg wlasciwa merytoryeznie
jednostk organizacyjne Urzedu.
2, Merytoryczne stanowiska sa odpowiedzialne za lerminowose przygotowania projektow
aktow prawnych,
1. Stanowiska pracy Opracowu]ace projekt alty  prawnego sobowiazane sa do jego
uzgodnienia pod wzeledem merylorycznym 2.




Lh

6,

1} whasciwymi Komisjami Rady, jesli to wynika 2 obowiazujacych przepisow lub
charakteru aktu prawnego,
25 % sainteresowanymi _1cd1mslk:umi urgani?.'r.m.}-'jn}-'mi. Urzedu, a zwlaszeza:
a) 7 Referatem Budzetowo - Finansowym, jezeli dotyczy budzetu, albo ma
spowodowac skutki gospodarcze lub Ninansowe,
b) jednostkamd nrg,um;f.uu}-'_']n}-'mL jezeli zawiera W stosunku do  nich zadana,
polecenia lub zobowiazania.
Uzgodnienia, © ktorych mowa w ust 3 powinny by¢ potwierdzone parafami
'[}]".f.i:\-".-'Ud]'lil.."ﬁ1|.‘-§r‘th komisji lub pracownika na projekeie, & wszelkie zastrzezenia | uwagl
nanoszone w formie pi semney.
Jezeli przepisy szezeeolne tak stanowia, projekt aktu prawnego pr'f.cdxmwia sieg do
zaopiniowania prey zastosowaniu ohowiazujgeyeh w tym zakresie przepisow prawn veh.
Projekt aktu prawnego asoha merytorycznie odpowiedzialna przedklada radey prawnemu
celem zaopiniowama pod wzgledem prawnym i redakeyjnym. Radca prawiny potwierdza
POPTAWNOSE Prawnd i redakeyjna akiu prawnego podpisem zlozonym na projekeie akiu
lub w pisemne] opinii.
Ostateczne projekty akeeptuje Wojt 1 przedidada Prrewodniczacemu Rady Gminy.
§24

Prey gpracowaniu aktdw prawnych, 0 ktorveh mowa W § 25 nalezy stosowad Preepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20} czerwea 2002r, w sprawie _Zasad techniki
pmwasdnwwcj“. (Dz.U. Nr 100, poz. 00R 7 pdzZn. zm. ).

Tard

§25

Projekty aktow prawnych powinny by¢ pisane w sposob swiezly, jezykiem poprawnyi.
powszechnie srozumiatym wykluczajacym nigjasnosc i dowolnosé interpretaci.
Nalezy unikac Skrotow Wyrazow 1 swrotow jezvkowych nie bedgeveh w powszechnym
WzyCil. WYTazow wieloznacznych oraz obcojgzyeznych. Tekst projekiu winien by¢
opracowany 7¢ szezegOlng stgrannoscia. Jezeli jest to niezbedne, do projekiu aktu
powinimy byt wprowadzone definicje.
Zhiorcze wykazy 1 zestawienia, WZory formularzy, statuty. schematy i inne dane nie
dajace sie umiedcic w tresei aklu nalezy sporzadzic w formie zalgeznikow do akiu.

§ 26
Uchwaly Rady Gminy rejestruje 1 prowadzi ich shior stanowisko pracy ds. obstugi Rady.
Zarzadzenia Wojta rejestruje | prowadzi ich zbior Sekretarz Gouny.

§27
Projekiodawea akiu prawnegs winien po jego wej Seiu w zveie preystapic niezwlocznie do
jego realizacji. Obowiazek ten spoczywa rowniez na | ednostkach organizacyjnyeh
Giminy. dla kioryeh wynikaja z akiu prawnego zadania do wykonania.
Akly prawne majace charakter prawa migjscowego OTds zarzadzenia porzgdkowe Wajta
sa oglaszane W Dzienniku  Urzedowym Wojewddziwa Swictokrzyskiego oraz
rozplakatowywane na {ablicach ogloszen w Urzedzie Gminy, oraz W sposob ZWYCZAJOWO
przyjety.
Wwezelkie informacje okreslone W Ustawie 2z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostgpie do
informacji publiczne) (Dz. U. Nr 112 poz. 1198y podlegaly publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne].
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Rozdzial VI
Skargi i wnioski

§28

Skargi i wnioski dotyczace dziatalnogei Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
oraz instytucii kaltury sktadane mogg by w l lrzedzie lub wnoszone do protokotu..
Wil przyjmuje teresantow w sprawie skarg © whioskew raz wo tvgodniu w kazdy
wiorek w godzinach od 8.00 do 15.
Qekretarz. Skarbnik oraz Kierownicy przyjmujg interesantow w sprawie skarg i whinskow
codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

§29
Wzystkie skargi 1 wnioski wplvwajace do Urzedu rejestrowane sq w centralnych
rejestrach skarg 1 whioskow prowadzonych przez Sekretarza.
Centralne rejestry skarg 1 whioskow zawieraja:
1) date przyjgeia/wplywu skargi lub wniosku;
2} liczbe porzadkowsa Sprawy:
3) imie, nazwisko zainteresowanego /Nazwe instytuc)iz
4} adres wnoszacego skarge lub zulaszajacego wniosek;
5) opis przedmiotu skargi badz wniosku.
6y wskazanie osoby, do klore) skarge lub wniosek skierowano;
7) wyznaczony termin do rozpatrzenia skargi lub whiosku:
%) date zawiadomienia © sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

§ 30
Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze centralnym podlega niezwlocznemu
przekazaniu do osoby odpowiedzialne) za jei zalatwienie.
W przypadku ckierowania skargi lub whniosku do rozpatrzenia. me ;.m‘ujcr;lrm\-;nu;_]
w centralnym  rejestrze osoba, ktora zostala wyznaczond do jej rozpatrzenia jest
obowiazana do dokonania rejestraci,

Rozdzial V1II

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 31
Strukture organizacyjng Urzedu tworza Referaty | camodzielne stanowiska pracy zZwane
dalej komarkami organizacyjnymi Urzgdu.
Na samodzielnych stanowiskach pracy 1 na stanowiskach pracy W ramach Referatu
pracownicy moga by¢ zatrudniani na peten lub czgs¢ etalu oraz na podstawie umowy
zlecenia.

§ 32
Referat jest komorka organizacyjna. satrudniajaca co najmnie) 3 pracownikow (w Lym
Kierownika) zajmujacych sie kategoriami spraw przypisanych Referatowi niniejszym
Regulaminemn.
Referatem kieruje Kierownik.
W ezasie nieobecnogel Kierownika zastepstwo pelni wyznaczony preez niego pracownik.

§33
Qamodzielne stanowisko jest najmnie]sza komorka organizacy]ni. ktora tworzy sie
w wypadku koniecznodci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujace] wybrane
lategorig spraw.




-

Zakres czynnodei dla samodzielnego stanowiska pracy ustala Sekretarz i przedstawia
Wojtowi do zatwi erdzenia.
§ 3
W urzedzie tworzy sig:
1} Referat Organizacyjny — symbol Or:
2} Referat Finansowy - symbol Fn
3} Referat Inwestyeji | Rozwoju Gminy - symbol [RG:
4) Referat Gospodarki Nieruchomoéciami, Planowania Przestrzenncgo. Srodowiska
i Rolnictwa — symbol GSR;
51 Urzad Stanu Cywilnego symbol USC,
6) Samodzielne stanowisko pracy - stano wisko ds. obronnych 1 ochrony informacy
nigjawnych symbol OIN.
Do Urzedu Stanu Cywilnego maja zastosowanic ustalenia ninigjszegn regulaminu
dotyezace referatow z wyjatkiem § 32 ust. i
§35
Wszystkie komorki organizacyine podejmu)a driatania 1 prowadzg sprawy zwlazane
v realizaciy zadan natozonveh na Waojta jako organ administracji samorzadowej.
Do zadan wspolnyeh obejmujacych swoim sakresem wszystkie komorks oreanizacyjne
w Urzedzie nalerq:
1) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy,
2) opracowywanie szezegolowych preliminarzy budzetowych:
¢ przedsigwzigd w celu zapewnienia whagciwej 1 terminowe]

1) inicjowanie i podejmowani
realizacji zadan okreslonych w hudzecie Gminy:

wspildzialanie z rozn vmi jednostkami i organizacjami zarowno na terenie, jak rowniez
spoza terenu Gminy N rzecz rozwo]u spofeczno - gospodarczego:

5y wspoldziatanie 2 wlagciwymi organami administracji rzadowej;

) Opracowywanic prapozycji do proj ektow wieloletnich programow rozw u w o zakresie

4

o

swojego dziatania;

7) przygolowywanie okresowyvch ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

§) podejmowanie CZYNNOSC] Na TZEC7 usprawnienia arganizacil. metod 1 form pracy:

9} realizacja zadania obronnodei kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

1 ()organizacia 1 podejmowanie niezbednych przedsigwzigt W celu ochrony informacy
niejawnych;

1 1)ywspoldzialame 2 gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich
whasciwym funkejonowaniem:

lf:‘.]|1['z}-'g_'uhm-'ywunic projekin odpowiedzl na skargt kierowane do Wojta, badame
sasadnosé skarg, analiza Zrodla i przyezyny ich powstawania, podejmowanic dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych in formacii o zatatwieniu
skarg i wnioskow:

| 3)opracowywanic Hpnm-uz.du»A-'a:m.}s"{:i statystyczne) zoodnie z zakresem czynnosel:

| 4 wydawanie sadwiadezen w sprawach swigzanych 2 zakresem czynnodel W oparciu
o posiadane ewidencie, rejestry badz inne dane znajdujace sig W ich posiadaniu lub
w o wyniku przeprowadzonego postepowarnia wyjasniajacego;

15 wspoldziatanie  w wykonywaniu sadafi i prac doraznie podejmowanych hgdz
zleconych do realizacji przez Wijta;

16)organizacja i obsfuga narad w sprawach zwigzanych z dziatalnodeig Urzedu;

| 7jorganizacia i koordynacja wykonywanych robot publicznych lub interwencyinych,
ktoryeh rodzaj i zakres wiaze si¢ z zakresem czynnodel poszezegolnego stanowiska:




.

2.

| & pwykonywanie na Slecenie Wajta innyeh czynnosel w sprawach objgtych dziatalnoscia
Urzedu:

1 9)przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraws

20y rzetelne 1 sprawne wykonywanie wszystkich czynnodel w ramach pelnionych
zastepstw stanowiskowych:

21 }nieustanne aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur spraw zalatwianych na
POWIETZOTYIT stanowisku:

27judzielanie niezbgdne] pomocy przy gporzadzaniu wnioskow o pozyskanie srodkow
2 funduszy Unii Furopejskiel:

23)zachowanie 18] emnicy zwigzanej Z wykonywaniem swoich zadan na stanowisku
pracy:

24 ywspoldzialanie  w realizacji  zadan wykonywanych W ramach powszechnego
obowigzku obrony, zarzadzania Kryzysowego i OC wynikajacych ze grezepolnyeh
uregulowan prawnych. a w szezeg(lnoscl:

a} uczestniczenie w planowaniu operacy)nym oraz wykonywanie zadan wynikajaeych
7 opracowanego planu | kart realizacji zadan operacyjnych:

b} wspoldziatanie w realizacji przedsigwzigc zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem goiny, wivm przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie GZZK oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

¢) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zycia, zdrowia lub miema
oraz Zagrozenion srodowiska 1 porzadku publicznego. zapobieganiu kleskom
sywiotowym i innym nadzwyczainym zagrozeniom a takze zwalczania i usuwania
ich skutkdw na zasadach okredlonyeh w ustawach:

d} uczestniczenie W s7koleniu obronnym organizowanym praez Urzad oraz organy
nadrzedne.

Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem

kasy, ktora czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach;

(hsluga interesantow powinna by¢ rzeczowa, Sprawnd, uprzejma i uwzgledniaé zasady

wspolzycia spolecznego.

Jezeli sprawa wymaga uzupeltnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzgdzie, ale

na innym stanowisku pracy. 1o czynnoscl e wykonuje pracownik, Pracownik

odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

Jezeli pracownik nie moze zatatwic sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest

zobowigzany do poinformowania o tym fakcie przelozonego.

§ 36

7akres zadan okreslony dla poszezegolnych Referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy

w rozumieniu niniejszego Regulaminu dotyczy przygotowania projektow dokumentow

pod wzgledem merytorycznym w celu przedlozenia ich R adzie badz Wojtowi,

Spory kompetencyne rozstrzyga Wit wyznaczajae 0sobg do zalatwienia sprawy

§ 37

Do zadan Referatu € Jrganizacyjnego nalery w szezegonlnodei:

1} zapewnienie sprawnei organizacjl i funkcjonowania Urzgdu:

7} ohshuga organizacyjna spotkarn, narad, abchodow dwiat 1 uroczystosc organizowanych
przez Wojta 1 Rade;

3) prowadzenie kancelarii Urzedu oraz Biuletynu In formacji Publiczne):

4) Dorgczanie przesylek dla asah zamieszkatveh na terenie Gminy.

5y prowadzenic archiwum zalladowego Urzedu wiym w szezegOlnoscl:
a) odpowiednie przechowywanie i organizowarnie niszezenia akt w sposob okreslony

prawer,

b) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,




¢) biezaca kontrola przesirzegania stosowania instrukeji kancelaryjnej w zakresie
jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

d) przygotowywanie smian w obowiazujgeyeh przepisach wewnetrznych dotvezacych
dzialania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

6 realizacja zadan Gminy zwiazanych z wyborami 1 1€ ferendami;

7) prowadzenie spraw kadrowvch pracownikow | Irzedu oraz przechowywanie akt
osobowych pracownikow,

8) prowadzeme spraw kadrowvch kierownikow gminnych | ednostek organizacyjnych
oraz przechowywanie ich akt osobowych;

9y prowadzenie spraw swigzanyeh z reklamowaniem pracownikow Urzedu od
obowigzku odbywania czynne) sluzby wojskowej w razie ogloszenia mohilizac)i 1w
czasie woiny, wspolpraca w tym sakresie z inspektorem ds. obronn veh 1 OIN:

|0} prowadzenie spraw pospodarczych U rzedu, w Lym zaopatrzene Urzedu w srodk
techniczne, materialy biurowe, druki. prasg. ksiazki i wydawnictwa;

| 1 }zabezpieczanie budynku Urzedu, w tym prowadzenie biezgcych napraw |
utrzymywanie czystosci,

12)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowey;

13) prowadzenie centralnego rejestru uchwal Rady Gminy:

| 4) sprawowanie obstugi biurowej rady i je) komisji;

| 5)preyjmowanie i koordynowanie rozpatry wania skarg i wnioskow:

16} prowadzenie ksigzki kontroli Urzegdu:

| 7)przyjmowanie, przesylanie wlasciwym mstyiucjom oraz przechowywanie oswiadezen
radnyeh i pracownikow urzedu wymaganych przepisami prawa:

41 oswiadezen majatkowych,

b} ogwiadezen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze) przez ich matzonkow,
¢} oéwiadezen o umowach eywilnoprawnych zawart ych przez ich matzonkow.
d} informacji o zatrudnieniu malzonka;

17)prowadzenie rejestru i sbioru uchwal Rady. a takze postanowien, deklaracji.
odwiadezen i apeli i przekazywanie ich, po wskazaniu przez Waoita komorki badz
osoby odpowiedzialne] za wykonanie, do realizacii Referatom 1 jednostkom
organizacyjnym Gminy:

18)prowadzenie rejestru  interpelaci radnych i sprawowanie nadzoru terminowego
udzielania odpowiedzi,

1 9)prowadzenie clektroniczne] bazy rejestru aktow prawa miejscowego 1 umieszezanie
tresei tyvch aktow w Biuletynie Informacji Publiczney;

20)yprowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, W Lym Lin.:

a) obsluga organizacji wyborow.
by tworzenie projektow statutdw sotectw:

21 judostepnianie 10 formacji publiczne] w sakresie dostepu do dokumentéw organow
Gminy;

22 przekazywanie uchwal i zarzadzen do nadzoru w celu badania zgodnoscl z prawem
oraz przesylanie uchwat i zarzadzen stanowiacych akty prawa miejscowego do
ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa Swictokrzyskiego;

213)realizacja zadan gminy W sakresie kultury 1 sportu, w tym:

a) wspolpraca z instytucjami kultury,

b) koordynacja organizacji imprez kulturalnyeh i sportowych.

¢) wspolpraca = organizatorami konkursow, 1mprez kulturalnych 1 sportowych
w szkolach,

d) nadzor nad zespotami $piewaczymi [unkcjonujacymi w gminie,

¢) podejmowanie dzialan promujgeych kulturg | sport w gminie,




i nadzor nad dowozeniem aczniéw do szkol i przedszkoli poza teren gminy;
24)Koordynowanie prac zwiazanych z funkejonowaniem Centrum Twarczosei Ludowel.
WLy
a) zabezpieczenie prawidlowego funkejonowania oraz m ienia podlegle] placowki.
hywspolpraca z instytucjami i organizacjami w sakresie realizowanych zadan,
¢)inicjowanie roznych form propagowania kultury m.in. poprzez prowadzenie kol
zainteresowan, praceg 7 dzieémi 1 miodziezg W porozumieniu 7 migjscowymi
nauczycielami,
dywspdlpraca z zespotami $piewaczymi i organizowanie spotkan okolicznosciowych,
¢) kultywowanie rradyeji lokalnych poprzez popularyzacjg rekodziela i sztuki ludowei
oraz zaspakajanie w tym sakresie oczekiwan spolecznosci lokalnej.
) rozpoznawanie rainteresowail mieszkancow w dziedzinie kultury i wychodzenie im
NAPIZECIw,
25)Do zadan [nformatyka w szezeghlnodel nalezy:
a) koordynowanie  zadan W sakresie  formutowania  zatozen i programow
informatyzacji Urzedu.
zapewnienie whasciwe] eksploatacii, utrzymania | rozwoju  infrastruktury
informatycznej,
¢} Opracowywanie plandw zakupu sprzgtul komputerowego oraz zapewnienie Jego
wlagciwe] konserwac]i,
zapewnienie wlasciwe] konfiguracji sprzgtu KOmpulerowego i jego biezacych
napraw.
¢} zapewniene whasciwego funkcjonowania dostgpu do Internetn i konfiguracji

b

d

poczty elektroniczn €j.
{y nadzor nad poczty elektroniczna (komunikacja wewnelrzna i zewnetrznal,
g) opracowywanie. nadzor i uaktualnianie strony BIP,
h) zarzadzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci zasobow informatyeznych Urzedu,
zgodnie 7 ohowigzujgeymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danveh.
i) zapewnienie prowadzenia wiagciwej archiwizac)) sasobow informatycznych,
1) wdrazanie nowych systemow in formatycznych,
k) organizowanie szkolen  pracownikow W sakresie  uzvtkowania  spregiu
informatycznego oraz oprogramo wania,
l) zapewnienie wlasciwego administrowania  danymi W sieci  informatyezne).
administrowanie zasobami sleciowyni,
261 Prowadzenie apteczki 1 punktu pierwsze] pomoey W Urzedzie Gminy.
2731 dzial w szkoleniu obronnym W urzedzie.
18y Realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu
na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwei czas wojny.
§38
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szezegolnoscei:
1) prx.}'gmum‘yu.-zmie propozye] projektow uchwal w zakresie podatkdw 1 optat lokalnych
dotyczacych w szezegOlnosci:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego.
¢) podatku lesnego,
d) podatku od srodkaw transportowych;
2) prowadzenie ewidencji podatnikow podatkow wymienionych w pkt | w oparciu
o deklaracje, informacje podatkowe. ewidencjg gruntow oraz inne dokumenty:
1) prowadzenie kontreli u podatnika zoodnosel 1 prawidiowoscs <kladanych deklaracyi

L wykazow,




4} dokonywanie wymiaréw podatkow i oplat lokalnych poprzez przygotowanie decyz)i:
5) obsluga finansowa zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych
sadan zleconych na podstawie odrgbnych ustaw,
6) prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikow  © zastosowanie ulg 1 zwolnien
ustawowych w podatku rolnym;
7) prowadzenie ewidencji wnioskow  padatnikow o zastosowanie ulg w zaplacie
podatkéw 1. umorzenic, odroczenie terminu platnosei. rozlozenie na raty oraz
nrzygotowywanie decyzji w tych sprawach;
8) prowadzenie ewidencji wnioskaw z tytulu naleznosel pienigznych, do ktorych nie
stosuje sig preepisow ustawy ordynacja podatkowa oraz przygotowanie rozslrzygnige
w tych sprawach:
9} prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru i rozliczania podatkow, opfat oraz
innyeh niepodatkowych naleznosci budzetu gminy:
|0}egzekwowanie oplat za odbior odpadow komunalnych:
| 1ynaliczanie, pobieranie i ewidencjonowanie opfaty skarbowej 1 stosowanie w prakiyce
ustawy o oplacie skarbowey:
1 2)prowadzenie windykacji podatkow i oplal lokalnych oraz innych nalesnosci
pienigznych, do kiorych nie stosuje si¢ Przepisow ordynacji podatkowe). na rzecz
Gminy,
1 3)prowadzenie obstugi kasowe] Gminy 1 Urzedu,
1 4)prowadzenie rachunkowoséci budzetowej Gminy i Urzgdu:
| 5)prowadzenie ewidencii srodkow trwatveh Gminy i Urzedu oraz drukéw §cistego
zarachowania,
|6} przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola
i sporzadzame sprawozdan z wykonama budzetu ominy zgodnie z obowigzujacyini
przepisami:
| Typrowadzenic  ewidenc]i i spraw zwigzanych z udzielonymi 1 otrzymanymi
pozyczkami, kredytami, poreczeniami i gwaranc] ami;
|8)wspotpraca z komornikiem sadowym i skarbowym przy dochodzeniu naleznosc
podatkowych i niepodatkowych Gminy,
19} prowadzenie  rozliczen publiczno - prawnych (w szezeoolnosei: podatek VAT,
podatek dochodowy od osob fizveznyeh, skladki na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz
Pracy oraz PFRON). sporzadzanie 1 przesylanie deklaracji do odpowiednich instytucji:
q) sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu oraz pracownikow zatrudnionych
w ramach robot publicznych i interwencyjnych, rozliczanie umaw zlecen:

by sporzadzanie list  wyplat dla pracownikow, ktorym  przyznana ryczalty
komunikacyjne;

¢} dokonywanie wyplat diet;

d) wystawianie sagwiadczen o wysokosci zarobkow dla celow emerylalne -
rentowych pracownikow,

¢) prowadzenie obstugi finansowe] Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
Urzedu:

19)wystawianie interesantom zaswiadczen:

a) o stanie majatkowym.

b o nie zaleganiu w podatkach.

¢) stwierdzajace stan zaleglogei podatkowe) wobec Gminy;

200 powadzenie spraw zwiazanych v
a) rozliczanie soltysow z inkasa zobowiazan pienigznych 1 naliczanie soltysom

wynagrodzenia za inkaso,
h) pomocq publiczng dla przedsighbiorcow

[ 6




¢} przestrzeganiem tajemnicy skarbowej:

21} przyjmowanie 1 dokonywanie Zwrotow depozytow, zabezpieczen owarancyjnych,
wadiow,

223 rozliczanie delegacji sluzbowych i pobranveh zaliczek:

23 }pn_awm!yuni:: rachunkow bankowych Gminy:

24yrozliczanie inwenta ryzacii;

25} Udzial w szkoleniu obronnym w urzedzie.

26)Realizacja zadan obronnych ok reélonych w regulaminie organizacyjnym urzedu
na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | czas wojny

§39

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju G miny nalezy w szezegolnosci:

Tad

Przypgotowanie, realizacja i rozliczanie  zadan inwestycyjnych i remontowych

wynikajgeyeh z budzetu € iminy, w tyim:

1) przyveotowywanie Propozycl w zakresie wydatkow hudzetowych dotyezacyceh zadan
inwestyeyvinyeh 1 remontowych Gminy:

2y zlecanie opracowania dokumen tacji projektowych w zwiazku z realizacjg zadan
inwestyeyjnych i remontowych:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z ocena 1 zatwierdzaniem projektow technicznych,

4) przygotowywanie projektow umow w rakresie inwestycji i remontow;

5) uzyskiwanie decyzji © pozwoleniu na budowe oraz innyvch pozwolen niezbgdnyeh
w procesach inwestyeyjnych:

() Opracowywarnie kosziorvsow  inwestorskich zwiazanych 2 realizacja  zadan
remontowych nie wymagajacych pozwolenia na budowe:

7} monitoring przebiegu prac inwest veyjnychs

8y dokonywanie odbiorow robot budowlanych wykonywanych w zwiazku z realizacjq
zadan wynikajacych z budzetu Gminy, wlacznie ze zgtaszaniem organon nadzoru
budowlanego zakonezenia robdt i uzyskaniem pozwolenia na nzytkowanie:

9} sporzadzanie dokumentow  umozliwiajacych przyjecie  wytworzonych srodkiw
trwalych na majatek Gminy;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych i, ze szezegOlnym

uwzelednieniem prawidiowosc stosowania procedur udzielania amowien, w tvo m, .

1) tworzenie harmonogramu  zamdwien publicznych  wspdlnie 2 Kierownikami
Referatow,

2) przygotowywanie | przeprowadzanie postepowan o udzielenie Famowienia
publicznego:

3) obstuga przetargow w zakresie prac Komisji Przetargowe),

4) prowadzenic rejestrow:
a) opiniowanie whioskow o ustalenie trybu samowien na podstawie art. 4 pkt bt

ustawy,

b) rejestrow umow zawartyeh na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy.

5) prowadzenie rejestru zamoOwien publicznych od wartosei powyze] kwoty, od kiore]
uzaleznione jest stosowanie ustawy,

6) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonveh samowieniach zgodnie z ustawi,

Realizacja zadan z zakresu ustawy 0 drogach publicznych. w 1ym zadan zarzadey drog

gminnych:

1} koordynowanie robot w pasie drogowym drog gminnych;

2) preygolowywanie projektow decyz)i zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz
naliczanie oplat i kar pienigznych za ich zajgeie;

3y prowadzenie spraw zwigzanyeh z wlasciwym utrzymaniem stanu drog gminnych:
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17.

4) przygotowywanie Opinii projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do adpowiednie]
kategorii;

5) prowadzenie ewidencji drog,

6) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dvrektorowi Drog Krajowych i Autostrad:

7y uzgadnianie projekiow W sakresie umieszezenia urzadzen obeych w pasie drog
gminnyeh;

8) uzgadnianie projektow zjazdow z drog gminnych.

Umieszezanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow.

Przygotowywanie stosownych dokumentow wynikajgeych z ustawy Prawo przewozowe

w zakresie przewozu 0sob wtym koordynacja rozktadu jazdy przewoznikow:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu ezystosci i porzadku w ominach.

4w szezegalnosc:

1} tworzenie warunkéw do  wykonania prac swigzanych 7 utrzymaniem czystosc
i porzadku na terenie Gminy;

2) opracowanie i realizacia regulaminu utrzymanie czystosel 1 porzadku w Gminie:

3} prowadzenie stosownych ewidencji;

4) Wydawanie zezwolenia m.in. na oproznianie zbiornikow hezodphywowych 1 transport
nieczystosei ciektych;

Opracowanie 1 realizacja gminnego planu potrzeb w  zakresie wykonywania prac

spolecznie uzytecznych.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo energetyczne ze szezegolnym

uwzglednieniem planowania zaopatrzenia w cieplo, energig elektryezng i paliwo gazowe.

Nadzor nad stanem technicznym budynkow Urzedu Gminy poprzez:

1} dokonywania przegladow technicznyeh i realizacja zalecen z tym zwiazanych;

2) nadzor nad usuwaniem awarii | prowadzeniem napraw w budynkach;

1) nadzor nad utrzymaniem porzadku wokat budynku Urzgdu a w okresie zimowym
odéniezanie dojscia do budynku i parkingdw wokd! budvnku.

Opicka nad miejscami pamigei narodowej. prowadzenie rejestru.

Wykonywanie zadan z zakresu przepisow o cm entarzach i chowaniu zmartych.

Nadzor nad realizacjq prac  priez pracownikow wo ram ach robat  publicznyeh

L interwencyinych

Wspolpraca z Sadem w sakresie realizac)i prac spolecznie uzytecznych przez osoby

skazane.

Redagowanie Biuletynu In formacji Publicznej w zakresie dziatania Referatu.

Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkow 2 unii europejskiej oraz innych zrodel

zewnetrznyeh w szezegolnoset:

|} preveotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze Srodkow
zewnetrznych w tym z Unii Furopejskiej oraz innych dokumentow (np.; Umowy.
harmonogramy, sprawozdania);

2) prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspotfinansowanych ze srodkow LIk

) monitoring  wszystkich przedsigwzigc finansowanych przez gming przy udziale
érodkow pochodzacych z UE:

4y prowadzenie bazy informacyinej, o funduszach Unii Europejskie):

51 informowanie gminnyeh jednostek organizacyjnych o mozliwosei pozyvskania srodkow
na zadania realizowane w ramach ich dzialalnosel, pomoc pray OPracowywaniu
wiioskaw o dofinansowanie,

Koordynowanie prac nad opracowaniem 1 realizacja Programu Rozwoju Lokalnego

Gminy .

[nicjowanie i prowadzemie zadan zwigzanych z promoc)a Gminy.




18, Przekazywanie informacn 2 dziedziny tozwoju  Gminy  poprzez opracowywanie
materialow promoeyinych, folderow itp.

19, Wspolorganizacja imprez promujacych Gmine.

20, Wspolpraca z mediami w zakresie promaocji Gminy.

21, Organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych, zgodnie 7 ustaleniami Rady

i Wojta,

71 Udgzial w szkoleniu obronnym w urzedzie,
21 Realizacja  zadan obronnych okredlonych w  regulaminie organizacyjnym urzedu
na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i €zas wojny..
§ 40
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomoséciami, Planowania Przestrzennego,
Srodowiska | Rolnictwa nalezy w szezegdlnosei:
1. realizacia zadan wynikajgcych z ustawy o sospodarce nieruchomogciami w tvm migdzy
innymi:

1) preyvgotowywanie propozycii sospodarowania nieruchomogciami — stanowiacymi
whasnosé gminy w zakresie zbyeia nieruchomoscl. oddania w uzvtkowanie wieczysle,
trwaly zarzad, dzierzawg 1 nne formy wladania oraz naliczanie nalesnoscl na rzecz
aminy 2 przedmiotowych praw:

2) pl";.;»'gtmm‘y‘wnnic propozyejl 1 prowadzenie  spraw zwigzanych 2 nabywaniem
nieruchomogei powodujacych zwiekszenie zasobu niernchomosei:

3) prowadzenie  spraw swiazanvch 2 komunalizacja mienia oraz Inic| owanie
wywlaszezania nieruchomodei:

4) scalanie i podzial n ieruchomosci;

5) negocjowanie adszkodowan za przejecie nieruchomosci 2 mocy Prawa;

6) ustalanic oplat zwigzanych ze wzrostem wartogei nieruchomosei w wyniku je)

podziatu:

prowadzenie spravwy zwiazanych z:

a) prawem pierwokupu nieruchomosci,

b |n"f.+.-!~'.s;r.1utuunicm prawa uzy kowania wieczZyslego W prawo whasnosci.

¢) aktualizacjg optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

d) ujawnianie praw wlasnosci Gminy w ksiegach wieczystych.

¢) preygotowaniem meryloryeznym wniosku o zasiedzenie pieruchomodel na rzecz
Grminy,

i} udostepnianiem nieruchomaosei aminnych w celu wykonania robot budowlanych lub
innyvch prac zwiazanych z zakladaniem urzadzen infrastruktury.

g) nadawaniem nazw ulicom, placom, rondom. osiedlom oraz nadawanie numeracji

h) nieruchomosciom i prowadzenie rejestru.

2. Prowadzenie rozgraniczen nieruchomogei w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan gminy okredlonych w ustawie Prawo

penlogiczne i gornicze.

4 Prowadzenie spraw dotyczacych wspolnot gru ntowych i spolek.

5 Prowadzenie rejestru mienia gminnego.

6 Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umow deierzawy za
stawianie reklam na gruntach komunalnych.

7 Prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa gruntow rolnych.

Realizacja  zadan wynikajacych z ustawy © planowaniu | zagospodarowaniu

e

przesirel 1¥Im:
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1} prowadzenie spraw zwigzanveh z politykq przestrzenng na terenie gomny, w tym
sehwalanie studium uwarunkowan i Kierunkow zagospodarowania  przestrzennego
ominy 0raz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

2) realizacja zadan z ustawy o ochronie eruntow rolnych i lesnych w szezegdInosel
prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntow rolnyeh i lednych na cele
Hierolne 1 nielesne w tym wyslgpowanie do lzby Rolniczej w sprawie opinil
0 przeznaczeniu gruntow rolnych na cele nierolne 1 nielesne:

1) prowadzenie rejestrow wnioskow o zmiang planu migjscowego oraz dokonywanie
analizy zlozonych wnioskow;

4y dokonywanie analizy smian W zagospodarowaniu  przestrzennyin gminy, ocena
postepow ich sporzadzania w nawiazywaniu do ustalen studium. 7 uwzelednieniem
decyzji zamieszezonyeh w rejestrach oraz wnioskow W sprawie sporzgdzenia lub
ymiany planu migjscowego:

5) oplaty planistyczne;

6) opiniowanie za zgodnosé z migjscowym planem zagospodarowania przesirzennego
podzialu nieruchomoscis

7y prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz whnioskéw o ich sporzadzenie lub
Zmiang,

8) gromadzenie materialow z nimi zwigzanyeh oraz odpowiednie przechowywanie ich
oryginalow, w tym rowniez uchylonych 1 nieobowiazujacych.

0) wydawanie WYPISOW i wyrysow 7 migjscowego planu zagospodarowania
prrestrzenneg,

|0} przekazywanie  Radzie Gminy wynikow anahz smian  w  zagospodarowaniu
przestrzennym po uzyskaniu opinii komisji urbanistyezno-architektoniczne).

Inicjowanie zagospodarowania  prestirzennego Gminy  w  zakresie hudownictwa

i rozbudowy infrastruktury techniczne).

Prowadzenie postgpowan o ustalenie warunkéw zabudowy 1 0 ustaleniu lokalizacj

inwestyeji celu publicznego.

. Przygotowywanie koncepeji gospodarki przestrzenne) gminy 7 uwzglednieniem m.an.

wymagan ladu przestrzennego, urbanistyki, architektury. ochrony  grodowiska, dobr
kultury, praw wlasnoscl.

_ Realizacja zadan organow Gminy wynikajgeych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w

tvm prowadzenie procedur 1 przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizac)g przedsigwzigeia 0raz w zakresie dostepu do informacji o srodowisku
i jego ochronie.

_ Realizacja zadan dotyczacych awalczania klesk zywiotowych w rolnictwie.
_ Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie

wycinki drzew i krzewow.

 Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi.

. Wspoldzialane z organizacjami spoleczno - zawodowymi rolnikow,

_ Realizacja zadan wynikajgcych z Gminnego programu Ochrony Srodowiska,
¢, Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska.

19.

Realizacja zadan Gminy 7z ustaw:

1} o ochronie przyrody:

2) prawo fowieckie,

3} ubezpieczeniu spolecznym rolnikow:

4y lasach;

5) prawo wodne;

6) gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Paristwa;
7) ochronie roslin uprawn veh:

20
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8) ochronie gruntow rolnych i lesnych.

. Przypotowywanie opinii do wnioskow o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia

w wode i zbiorowego odprowadzania sciekow.

). Wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan | zoonow Zwierzgl na

choroby zakazne oraz przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o pode; rzeniu zachorowan
zwierzal na choroby zakazne.

. Organizacja ochrony przed bezdomnymi  zwierzgtami  na zasadach  okreslonych

w adrebnych przepisach.

. Zapewnienie zbierania, transport | unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich

czesel oraz wspoldziatanie 7 przedsiebiorcami  podejmujgeymi dzialalnosc w tym
zakresie.

_ Realizacja zadan w zakresie ochrony plodow rolnych. zwierzat gospodarskich. produktow

sywnogciowyeh 1 pasz.

Udzial w szkoleniu obronnym w urzedzie.

Realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie  organizacyjnym urzedu
na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i €zas wojny.

§41

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szcregilnosci:

1) Sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cvwilnego:

2y Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach Moznosc
lub niemoznosel zawarcia matzenstwa:

1) Realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen wynikajaeych
7 prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

4) Prowadzenie korespondencji krajowej i zagraniczne] z pl acowkami kensularmymi
w zakresie zadan urzedu stanu cywilnego:

3} Wydawanie odpisow skroconych., zupelych 1 wielo] ezveznych v ksigg stanu
cywilnego;

6) Realizacia zadan w zakresie miedzynarodowej wymiany informacii z zakresu stanu
cywilnego w ramach ratyfikowanyeh konwencji.,

7) Prowadzenie archiwum akl stanu cywilnego:

8) Realizacja zadan zwigzanych ze Zmiang imion i nazwisk;

9) Wykonywanie zadan wynikajacyeh z ustawy o cudzoziemcach:

10y Wydawanie dowoddw osobistyeh;

11)Organizowanie uroczystosci 2 okazji jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego:

12} Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnoscis

| 3)Prowadzenic i aktalizacja rejestru wyborcow, wydawanie zaswiadezen o prawie do
glosowania:

| 4y Udostepnianie danych ze zbiorow |

| 5)Prowadzenie spraw zgromadzen i zbiorek publicznych:

16)Przesylanie dyrektorom  placdwek odwiatowych informacji o aktualnym stanie
{ smianach w ewidenc]i dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat:

| 7y Realizacja zadan wynikajgeych z ustawy o swohodzie dzialalnogei gospodarczej:

I8)Realizacja zadan  wynikajacych z  ustawy o wychowaniu  w  lrzezwosc
i przeciwdziataniu alkohol IZIMOwi,

19} Udzial w szkoleniu obronnym w urzedzie;

20y Realizacja zadan obronnych ok redlonyeh w regulaminie organizacyjnym urzedu
na okres zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa I C7as wojny.

§ 42




Do zadan stanowiska praey do spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych
nalezy w szezegolnosei:

1.

b

ed

Wykonywanie zadai obronnych wynikajaeych z ustawy o powszechnym obowigzlku
obrony  Rzeczypospolitej  Polskigj, przepisow  wykonawcezych i innych  ustaw
szezegolnych;

1) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyczno - wykonawcze|

dotyezace] podwyzszania gotowosci obronnej gminy:

organizowanie i zapewnienie [unkcjonowania stalego dyzuru oraz utrzymanie

w aktualnosei dokumentacyi z tym zwiazane),

3) prowadzenie spraw i dokumentacji swiadczef na rzecz obrony oraz przygotowanie
decvzji w sprawie nadania swiadczen osobistych 1 rzeczowych:

4) planowanie, organizowanie, prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacy
szkoleniowe):

5) planowanie, organizowanie, prowadzenie dziatalnosci obronne) w aminie oraz
skladanie informacji i sprawozdan z tego wynikajaceych:

6) przygotowanie systemu kierowania obrona gminy. w tym opracowanie dokumentacji
zapewniajace] funkcjonowanie urzgdu na stanowiskach kierowania podczas osiagania
wyzszveh standw gotowoscl obronnej:

7} prowadzenic spraw zwigzanych z rejestracja i kwalifikacjg woiskows,

8) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z natychmiastowym uzupetnieniem Sil
Zhrojnyeh, w tym Akeji Kurierskiej;

0) realizacja zadan wykonywanych na rzecz Sil Zbrojnych 1 wojsk sojuszniczych
wnikajgeyeh z obowiazkow panstwa gospodarza (HNS):

10)przygotowanie i zapewnienie  funkcjonowania  Zespolu Zastepezyveh  Migjse
Szpitalnych na potrzeby obronne gminy;

I Norganizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu preyveotowania ludnosci
i mienia komunalnego na wypadek wojny;

Wykonywanie zadan w sytuacjach kryzysowych wynikajacych 2 ustawy o zarzgdzaniu

krvzysowym i aktow wykonawezych wydanych na jej podstawie oraz innveh ustaw

d

szezepolnyeh;

1) opracowanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego:

2} 2)przypotowanie  obsady  Gminnego Zespolu  Zarzadzania  Kryzysowego do
funkcjonowania zgodnie z procedurami:

3) planowanie. organizowanie i prowadzenie szkolen, treningow 1 éwiczen z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

4) prowadzenie oceny wystepujacyeh i potencjalnych zagrozen moggeych mieé wplyvw

na bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen;

koordynowanie dzialan zwiazanych z menitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

i usuwaniem skutkéw klek zyvwiolowych i innych zagrozen na terenie gminy,

6) prreciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

77 realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyezne).

W zakresie Obrony Cywilnej:

1} koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzigc obrony cvwilne),

) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;

3) przygolowanie i zapewnienie dzialania systemu alarmowania i wczesnego ostrzegania
i zagrozeniach;

4) podejmowanie dzialan 1 opracowywanie dokumentacji dla potrzeb zapewnienia
funkejonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych
| jej aktualizowanie,

N
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3} przveolowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosei, zwierzat | mienia na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia mieszkancow gminy;

6} wspoltudzial w planowaniu. opracowywaniu dokumentacji ochrony gospodarki rolno
hodowlanegj. produkidw Zywnosciowych, zwierzat gospodarskich oraz utrzymanie jej
w aktualnoser,

7} planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury 1 mmnego mienia na
wypadek zagrozenia zniszezeniem;,

8) planowanie. organizowanie i prowadzenie szkolen, treningdw i Cwiczen z zakresu
obrony cywilnej w gminie;

9y wspoludzial w przygotowaniu oceny stanu przygotowan gminy w zakresie obrony
cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzige organizacyjnych dla potrzeb ohronnyveh
miny;

I0)planowanie zabezpieczenia materialowo ~ technicznego dla planowanych akeji
ratunkowych 1 ewakuacyinych w gminie;

I 1)planowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych oraz ukry¢, urzadzen
specjalnych oraz urzadzen i obiektow na potrzeby Kierowania obrong cywilna;

12)przedstawianie wnioskow do projekiow aktow prawa miejscowego dotycezacych
obrony cywilnej i majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej w gminie;

| 3)wykonywanie innych zadan OC zleconych przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy —
Wajta.

Realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa publicznego w gminie.

Wykonywanie zadan Petnomocnika ochrony informacji nigjawnych wynikajacych z

ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow wykonawczych wydanych na je

podstawie.

Nadzdr mervtoryezny nad funkcjonowaniem jednostek ( dehotnicze] Strazy  Pozarne|

w Giminie, poprzez:

1) prowadzenie rejestru jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej;

2} zapewnienie gotowosci bojowe] jednostek OSP;

3) prowadzenic spraw zwigzanych e szkoleniem 1 wyposazeniem W sprzgl.
umundurowanie, eksploatacja sprzetu oraz z biezacym funkejonowaniem OSP.

[dzial w szkoleniu obronnym w urzgdzie;

Realizacja zadan obronnych okredlonych w  regulaminie organizacyjnym urzedu

na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas WOy,

§ 43

Do zadan Kierownika Kancelarii Materialow Niejawnyveh nalezy w szezegolnoscei:

2 [ —

o

Prowadzenie kancelarii materiatow nigjawnyveh w Urzedzie.

Nadzor nad obiegiem dokumentéw i kontrola postgpowania z dokumentami.
Archiwizacja dokumentow nicjawnych w Urzedzie.

Wspdlpraca z pelnomocnikiem w zakresie szkolenia, kontroli 1 ochrony mlormacii
niejawnych.

Rozdzial IX
Kontrola

§ 44

Kontrola to zespdl dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan gminy
okreslonyeh w regulaminie w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i ter MINOWY.

I~J



§ 45

Celem Kontroli jest:

ad

Zapewnienie Wojtowl informacji niezbgdnveh do efektywnego kierowania biezgcymi
sprawami gminy 1 podejmowania prawidlowych decyzi.
Ocena  stopnia wykonania  zadania.  prawidlowoscl  dzialania  oraz  skutecznosc
stosowanych metod, form i srodkow.
Ustalanie przyczyn 1 skutkow  ewentvalnych nieprawidlowosci.  ustalenic  osob
odpowiedzialnych  za  stwierdzone nieprawidlowosct  oraz  okreslenie  sposobow
naprawiania stwierdzonyvch nieprawidlowosei i przeciwdzialania im w preyszlodei.
Doskonalenie metod pracy Urzedu,
§ 46
Kontrolg sprawuja:
[} Wojt 1 Sckretarz na podstawie postanowien Regulaminu lub osoba dzialajgea na
podstawie pelnomocnictwa Wojta w stosunku do pracy wszystkich pracownikow,
2} Kierownicy Referatow w stosunku do podleglych pracownmkaw,
3} Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.
Forme 1 zakres kontroli okredla kontrolujacy w zaleinosci od potrzeby  ustalajge
kazdorazowo jej kompleksowos¢ 1 problematylg.
Dowodem kontroli wewngtrzng) jest;
1) opatrzenie kontrolowanyeh dokumentéw podpisem kontrolujgeego, data czynnosel,
ewenltualnie naniesiona na nich stosowng adnotacye,
2) sporzadzenie notatki z przeprowadzone] kontroli,
3) notatka stuzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem pracownika instruowanego.
W przyvpadku preeprowadzenia kontroli calodciowej sporzadza sig niezwlocznie protokol
pokontrolny zawierajgey oznaczenie kontrolowanej komaorki organizacyine] Urzedu, imig
i nazwisko kontrolujacego, date rozpoczgeia 1 zakonczenia czynnosci, okreslenie
przedmiotu i czasu objetego kontrola, imig 1 nazwiske osoby kontrolowanej. przebieg 1
wynik czynnodei kontrolnych, dowody potwierdzajgee stwierdzenie nieprawidlowoscl,
wnioski kontrolujgcego, date 1 migjsce podpisania protokohu, ktory winien byé podpisany
przez kontrolujgeego, zainteresowanego pracownika.
Protokdt sporzadza sie w 3 jednobrzmigeych egzemplarzach, Jeden egzemplarz za
pokwitowaniem otrzymuje osoba kontrolowana, drugi egremplarz otrzymuje WojL
natomiast trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

§47

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciagu 7 dni od daty podpisania
protokotu kontroli pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen, a w
przypadku wydania zalecen pokontrolnych przez Wajta jest zobowigzany w ustalonym przez
niego terminie do udzielenia odpowiedzi o wykonaniu zalecen.

§ 48
O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Wojt.
W zaleznosci o stwierdzonveh nieprawidtowoscel Wojt:
1) podejmuje dziatania preewidziane w Regulaminie Pracy,
2) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wlasciwosciy.
3) poleca podjecie czynnodei zmierzajacych do usunigeia zaniedban i uniemozliwiajgeych
wystepowanie ich w przyszlosci.

§49

Dzialalnoesé kontrolng koordynuje Referat Organizacyjny.



Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 50
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje sig przepisy powszechnie
ohowigzujace.
I
Woprzvpadkach szezegolnyeh zagrozen w gminie realizacje zadan obronnych. zarzadzania
kryvzysowego 1 obrony cywilne) dla wszystkich komaorek organizacyjnyeh okresla regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy w Mircu na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 czas

]
n

WOy,

§ 52
|, Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi | Kierownikom Referatow,
2. Zobowiazuje Sekretarza do zapoznania wszystkich pracownikow z trescia Regulaminu
w lerminie | miesigea od dnia wejscia w zycie.
3. Zobowiazuje pracownikow Urzedu do przestrzegania zapisow zawartych w Regulaminie.
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