Zarzadzenie Nr 71/2021
Wojta Gminy tukta
z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy tukta

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.

z 2021 r. poz. 1372, z p6zn. zm.) - WOjt Gminy tukta zarzadza co nastepuje:

81-
Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy tukta stanowigcy zatgcznik do niniejszego

Zarzadzenia.
§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 44/2020 z dnia 03 lipca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy tukta wraz z wszystkimi zmianami do tego zarzadzenia.

§4.

Wykonanie Zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Gminy.

85.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 roku.

wWOIT

mgr $nz. Robert Malinowski
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POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swojg prace.

§2
Urzad jest jednostkag budzetowg Gminy tukta.
Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Zatrudnia
pracownikoéw samorzgdowych.
Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ tukta, ul. Mazurska 2, 14-105 tukta.
Urzad Gminy jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:30-15:30
Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubéw takze w niedziele, Swieta i dni dodatkowo wolne
od pracy.
Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz  indywidualnej
odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych - z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajgcych z porozumien zawartych z wiasciwymi

organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzgdowe;j.

83

. Zadania okreSlone w 82 ust.6 Regulaminu wykonujg Referaty stosownie do ich
merytorycznych zakreséw dziatania.

Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.
Nadrzednym celem dziatalnoSci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozw6j Gminy. Dobro wspolnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest
podstawowag wartoscig dla Urzedu.

Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkaficami.

Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i
pozarzagdowymi w interesie mieszkancow.

Pracownicy Urzedu identyfikujg sie z Gming, dbajg o dobre imie Urzedu, jawnos¢ i
otwarto$¢ dziatan i sa wrazliwi na potrzeby mieszkancow wypetniajgc tym samym zapisy

kodeksu etycznego pracownikow Urzedu.



llekroc
1
2.
3.

§4
w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming tukta,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lukta,
Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wajta Gminy

Lukta, Sekretarza Gminy tukta, Skarbnika Gminy tukta.

85

Regulamin okresla:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)

strukture organizacyjng Urzedu,

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

zadania i kompetencje poszczegolnych referatow,

obowigzki kierownikow referatow, dotyczace przygotowania materiatow na
posiedzenia Rady ijej Komisji,

obowiazki kierownikow referatow dotyczace realizacji uchwat Rady oraz sktadania
sprawozdan z ich wykonania,

obowigzki kierownikow referatow dotyczace zatatwiania wnioskow Komisji,
interpelacji i wnioskow radnych,

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,
zasady obstugi prawnej w Urzedzie,

zasady obstugi Klientow w Urzedzie,

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

zasady podpisywania pism i decyzji,

zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,
obiegu dokumentow urzedowych,

tryb pracy w Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

86

Kierownictwo Urzedu stanowig:

iy
2)

Wijt,

Sekretarz,



3)  Skarbnik,
87

1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:

1.1. REFERAT ORGANIZACYJNY- ,,OR”,

1.2. REFERAT FINANSOWY- ,FN”

1.3. REFERAT GOSPODARKI TERENOWEJ - ,,GT”

1.4. URZAD STANU CYWILNEGO - ,USC”

15. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNYCH - ,,0C”

1.6. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - ,10D”.
2. W Urzedzie powotane zostaty zespoty i komisje:

2.1. Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego - ,,GZZK”

2.2. Gminna Komisja do ustalania szkod i szacowania start powstatych wskutek kleski

zywiotowej w mieniu komunalnym i prywatnym mieniu mieszkalnym - ,,GKSS”

3. W Urzedzie Swiadczg ustugi specjalisci:

3.1. Specjalista ds. uzaleznien i profilaktyki - ,,UP”

3.2. Specjalista ds. BHP - ,,BHP”

3.3. Radca prawny - ,,RP”

88
1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Podziatu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Waijt.

§9
Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu. Wszystkie komarki

organizacyjne objete sg wymaganiami i standardami kontroli zarzadczej.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

810
1. WoOjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.



4. Pracg referatow Kierujg ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne z
prawem funkcjonowanie referatow.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn - zastepuje go z-ca lub wyznaczona
przez Kierujacego referatem osoba.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami

rozstrzyga Wajt lub Sekretarz.

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

811
1. Do zakresu zadan i kompetencji WOJTA nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) nadzorowanie dziatalno$¢ organow Sotectw gminy,

4) podejmowanie czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdéw
Urzedu,

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komarki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikdw,

7) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegOlnymi komodrkami organizacyjnymi w
szczegolnos$ci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

11)upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz dokonywanie czynnosci z
zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych,



13)przyjmowanie oSwiadczen o stanie majgtkowym i innych o$wiadczen od kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14)ogblny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

15) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

16) wydawanie zarzadzen, zarzadzen wewnetrznych Wojta Gminy,

17)reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

18)przedstawianie Radzie Gminy projektow uchwat,

19)przekazywanie Wojewodzie uchwat Rady gminy.

20)Przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w
sprawie absolutorium oraz innych uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta, objetych
zakresem nadzoru RIO.

21) Wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,

22) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,

23) Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczagcym Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, Kieruje dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej
wprowadzonymi na terenie Gminy,

24) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa oraz Uchwaty

Rady Gminy.

812
1 WOojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnoscia:
1)  Sekretarza,
2)  Skarbnika,
3)  Kierownikdéw referatow,
4)  Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikow

Urzedu.



8§13

SEKRETARZ zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.

poprzez system kontroli zarzadczej.

Sekretarz petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:

D

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatanpodejmowanych przez
poszczegOlne komorki organizacyjne, nadzér nad wilasciwym przeptywem
informacji publicznych, analiza warunkdéw pracy w Urzedzie, podejmowanie
inicjatywy ich usprawnienia,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitegorzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow,

organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i
prawidtowej obstugi klientow Urzedu,

wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

nadzér nad ewidencjg uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

nadzér nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz udostepnianie ich do
wgladu,

inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych,

zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzgdowych,

przyjmowanie ustnych oSwiadczen ostatniej woli,

wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta w ramach udzielonego
upowaznienia,

nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien.



Wspotdziata z Radg ijej komisjami.

Organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wéjtem nabdr na wolne urzednicze stanowiska
pracy oraz nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej. Prezentuje nowoprzyjetych
pracownikow i zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzagdkowymi
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu.

Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okre$lonych czynnosci pracownikom.
Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz Kkar
regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.

Koordynuje sprawy zwigzane z przygotowaniem rocznego raportu o stanie gminy.

§14

Do zadan SKARBNIKA nalezy w szczegolnosci:

1) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych
oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje
jego realizacje,

2) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu - przygotowuje wstepny projekt uchwaty
budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje z inicjatywa w sprawie zmian tej
uchwaty,

3) nadzoér nad wihasciwag realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw
i wydatkow,

4) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych Gminie,

5) dokonywanie na biezgco ocen i analiz z realizacji budzetu,

6) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze danego roku,

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
przez pracownikéw Urzedu, Kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
osoby odpowiedzialne za gospodarowanie Srodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych,

8) terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,

9) dokonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

10) opracowywanie projektow zarzadzen wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji,
kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie, obrotu drukami S$cistego
zarachowania, obstugi kasowej w Urzedzie, zaktadowego planu kont i innych w
zakresie finansowym,

11) zapewnienie obstugi finansowo - kasowej,



12) organizowanie inwentaryzacji w urzedzie gminy i jednostkach podlegtych oraz
rozliczanie ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych,

13)dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania
pieniezne,

14)wspodtpraca z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi
instytucjami,

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

16)udzielanie instruktazu pracownikom referatbw i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie finansow,

17) kontrolowanie podlegtych pracownikéw w zakresie wtasciwosci rzeczowej Referatu,

18) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy,

19)wspoétudziat w przygotowaniu wnioskébw o uzyskanie S$rodkéw z funduszy
pomocowych,

20) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentow pod wzgledem formalno-
rachunkowym, zatwierdzanie ich do wypfaty, podpisywanie polecenia przelewu i
czekow,

21) wspotpraca z sotectwami w zakresie realizacji budzetu gminy,

22) wspoétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

23)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

24) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,
przygotowanie materiatow z wykonania budzetu do udzielania absolutorium dla
Woijta.

25) Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu,
rachunku zyskdw i start, zestawienia zmian w funduszu jednostki

26) Koordynuje sprawy zwigzane z przygotowaniem rocznego raportu o stanie gminy.

ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW

§15
1. Referat jest jednostkg organizacyjna, zatrudniajaca pracownikéw zajmujacych sie tymi
samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.



3.

Do

W przypadkach uzasadnionych wieloScig realizowanych przez referat zadan Wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow lub w przypadku nieobecnosci
ich zastepcy, upowaznieni sg do podejmowania ,z upowaznienia wojta” decyzji w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatow
kierujg pracg podlegtych im referatow i ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidiowg
organizacje, skutecznos$¢ pracy, gospodarke finansowg referatu, dokonujg podziatu zadan
pomiedzy podlegtych pracownikéw. Przygotowujg wnioski dotyczace naboru na wolne
stanowiska urzednicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby
przygotowawczej.

Kierownicy referatbw opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow i
dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych w oparciu o
obowigzujgce przepisy oraz wystepujg z wnioskami osobowymi dot. wyroznienia,
nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im
pracownikow, a przynajmniej raz w roku wykonujg samoocene systemu kontroli

zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

REFERAT FINANSOWY

8§16

zadan Referatu Finansowego (FN) nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowigzujacych zasad
klasyfikacji dochodow i wydatkow budzetu,

2) biezace realizowanie budzetu,

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach planowanych wydatkow
budzetowych miedzy dziatami oraz w sprawach rozdysponowania nadwyzki i rezerwy
budzetowej,

4) dokonanie analizy, formalnej weryfikacji planéw i oceny wykonywania dochodow i
wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie w razie
potrzeby dziatan zmierzajgcych do prawidtowego wykonania budzetu,

5) weryfikacja umow i faktur pod wzgledem rachunkowo - finansowym,

6) rejestrowanie operacji finansowych i prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

7) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej zadan inwestycyjnych,

10



8) prowadzenie obstugi kasowej,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkdéw trwatych i wyposazenia,

10) prowadzenie ksiegowosci rachunkowo - finansowej mienia komunalnego oraz jego
ewidenciji,

11) nadz6r i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych,

12) podejmowanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg srodkéw trwatych,

13) prowadzenie spraw funduszy celowych,

14) opracowanie projektow uchwat Rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek
podatkdw i optat lokalnych, sposobu i terminu ich ptatnosci oraz zwolnien od podatku
od nieruchomosci innych niz okreslone w ustawie,

15) naliczanie podatkow i optat lokalnych, oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

16) prowadzenie kartotek podatkowych i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych
pobieranych przez Urzad Gminy,

17) prowadzenie umorzen odroczen i roztozenia na raty nalezno$ci podatkowych i
niepodatkowych,

18) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji obowigzkéw podatkowych oraz inkasa
podatkow i optat lokalnych,

19) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw podatkowych i niepodatkowych, oraz
zaswiadczen dotyczacych pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

20) wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego, Urzedem Skarbowym w Olsztynie i innymi jednostkami.

21) wszczynanie i prowadzenie postepowan egzekucyjnych podatkowych i
niepodatkowych,

22) przygotowywanie decyzji w sprawie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci zwigzanych z:

a) podziatem nieruchomosci i budowa urzadzen infrastruktury;
b) w sprawie ustaleniajednorazowej optaty planistycznej;

23) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

24) Przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

25) Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu,
rachunku zyskow i start, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu
budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad
nieprzekraczaniem wydatkow w paragrafach.

26) Wykonywanie zadan dotyczacych wspdlnej obstugi jednostek okreslonych w Uchwale

Rady Gminy fukta nr 11/315/2018 z dnia 30.11.2018 r. w sprawie organizacji
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wspolnej obstugi administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych gminy
zaliczonych do sektora finanséw publicznych oraz gminnych instytucji kultury na
podstawie zawartych porozumien.

27) wykonywanie czynnosci zwigzanych z finansowaniem wydatkdw jedno stek
oSwiatowych i instytucji kultury,

28) prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen, realizowanie wynagrodzen i
potracen dotyczacych pracownikéw Urzedy Gminy oraz jednostek organizacyjnych
oSwiaty i instytucji kultury

29) sporzadzanie list wyptat diet radnym i sottysom

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem oraz realizacjg Pracowniczych
Planow Kapitatowych.
31) wykonywanie zalecen organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny,

32)prowadzenie spraw w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych
jednostek oswiatowych

33) ksztattowanie sieci publicznych placowek oswiatowych, opracowywanie w tym
zakresie wymaganych przepisami prawa projektow aktow prawnych;

34) analizowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Wajtowi:

- arkuszy organizacyjnych publicznych placowek oSwiatowych,

- zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnych o$wiaty w ciggu roku szkolnego,

35) prowadzenie analizy funkcjonowania gminnej jednostki o$wiatowej i instytucji
kultury;

34) opracowywanie analiz i zatozen demograficznych dot. planowania w gminie

organizacji placéwek o$wiatowych;

35)przygotowywanie konkursu na stanowisko dyrektora gminnej placéwki oSwiatowej;

36) przygotowywanie dokumentacji  dotyczacej powotywania lub  odwotywania
dyrektoréw placowek oswiatowych;

37) prowadzenie spraw z zakresu oceniania dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych;

38) catoksztatt prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminéw dla nauczycieli
ubiegajacych sie o awans zawodowy;

39) sporzadzanie wnioskébw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréow placéwek
oSwiatowych;

40) wykonywanie zadan gminy okreslonych ustawg o systemie informacji oSwiatowej;

41) wykonywanie nadzoru i kontroli dotyczacej realizacji Karty Nauczyciela w

publicznych placdwkach oswiatowych w gminie;
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42) dokonywanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia dla
nauczycieli na poszczeg6lnych stopniach awansu zawodowego, zgodnie z wymogami
ustawy Karty Nauczyciela,

43) wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego;

44)koordynowanie organizacjg dowozenia uczniow do szkot,

45)przekazywanie jednostkom oswiatowym informacji i materiatow otrzymywanych od
organu nadzoru pedagogicznego i innych instytucji;

46)przygotowywanie wszelkich projektow aktow prawnych (uchwat Rady Gminy,
zarzadzen Wojta) z zakresu oswiaty gminnej i instytucji kultury

47)wspotpraca z Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania gminnej jednostki
oSwiatowej i instytucji kultury;

48) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi pracownikow oSwiaty w zakresie
przewidzianymi przepisami prawa

49)koordynacja i nadzér nad sprawozdawczoscig placowek oswiatowych oraz
sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dla GUS, Kuratorium Os$wiaty i MEN
dotyczacych spraw oswiatowych;

50) prowadzenie spraw niepublicznych placéwek os$wiatowych w szczegdlnosci w
zakresie prowadzenia rejestru placowek, wydawanie zaswiadczenn o wpisie do
ewidencji placéwek oraz wydawania decyzji o odmowie wpisu do rejestru placowek
niepublicznych.

51)ustalanie i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy dla niepublicznych szkot i
przedszkoli;

52)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 201 Ir o opiece nad

dzieCmi w wieku do lat 3 oraz przepiséw wykonawczych do ustawy;

REFERAT ORGANIZACYINY

§17

Do zadan Referatu Organizacyjnego(OR) nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi i Sekretarzowi
2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
3) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wajta
4) przyjmowanie, rozdzielenie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

urzedu,
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5) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wyptywajacej z urzedu,

6) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w Urzedzie,

7) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych od
pomieszczen,

8) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, sekretarzem, badz kierowanie ich do wiasciwych referatow

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10)prowadzenie zbioru przepisow gminnych, przepiséw ogolnie obowigzujgcych, uchwat
Rady i zarzadzen Waijta,

11) Obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy .

12) Prowadzenie ewidencji radnych, sottysow i rad soteckich.

13) Przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi referatami materiatow dotyczacych
projektow uchwat rady oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow.

14) Przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade gminy .

15) Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od rady, jej komisji
oraz poszczegOlnych radnych.

16) Podejmowanie czynnoSci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady, jej komisji.

17) Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad.

18) Prowadzenie rejestru uchwat rady i wprowadzanie do BIP.

19) Prowadzenie rejestrow:
- skarg i wnioskow,
- interpelacji i wnioskow sktadanych przez radnych,
- wnioskow i opinii komisji rady.

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig Rady ijej komisji,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej

22) organizowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i k.p.a.,

23) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

24)prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

25) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

26) przygotowywanie zakresow czynno$ci kierownikow referatow i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

27)Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, umow zlecen i uméw o dzieto w

zakresie zadan prowadzonych przez referat.
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28) Zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne.

29) gospodarowanie Srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakup materiatow
biurowych,

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu:

a. przedkfadanie w celu zaopiniowania wnioskbw o wydanie zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

b. wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych,
przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem
sprzedazy,

c. wydawanie zezwolen najednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych,

d. wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojéw alkoholowych,

e. wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

f.  wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych
zapasOw napojow alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem
sprzedazy.

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

32) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendum,

33) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi Urzedu Gminy;

34)przygotowanie materiatdbw promocyjnych i informacji o Gminie,

35) prowadzenie spraw informacyjnych urzedu, wspotpraca z mediami,

36)prowadzenie wspodtpracy z osrodkami wczasowymi i podmiotami dziatajagcymi w
sektorze turystyki,

37)prowadzenie banku informacji o gminie w zakresie:

a. tworzenia informacji turystycznej,

b. opracowywanie projektow folderow turystycznych i gospodarczych,

c. opracowywanie informacji przeznaczonych do srodkéw masowego przekazu,

38) inicjowanie dziatan stuzgcych rozwojowi Gminy poprzez nawigzywanie kontaktow z
zagranica,
39) organizowanie i merytoryczna obstuga spotkan organéw gminy z podmiotami

zagranicznymi,
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40) gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom
informacji o programach pomocowych,

41) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykorzystania srodkéw pomocowych,

42)prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

43) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dofinansowania pracodawcom, ktorzy
zawarli umowe o prace z mtodocianymi pracownikami, w celu przygotowania
zawodowego;

44) Ewidencjonowanie sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.

45)Planowanie  remontow i napraw, modernizacji sprzetu komputerowego,
prognozowanie potrzeb w zakresie dokonywania zakupdéw zwigzanych z rozbudowa
systemu informatycznego.

46) Administrowanie siecia komputerowag i zapewnienie bezpieczenstwa danych
przechowywanych w bazach danych Urzedu.

47) Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych.

48) Instalacja oprogramowania.

49) Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania oraz
doradztwo w sprawach zwigzanych z obstugg komputeréw i programow.

50) Biezagca konserwacja i usuwanie uszkodzen sprzetu komputerowego (komputery,
drukarki).

51) Prowadzenie dokumentacji technicznej, sprzetu komputerowego.

52) Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzetu
I oprogramowania.

53) Zbieranie materiatdw i aktualizacja strony internetowej urzedu.

54) Zabezpieczenie danych komputerowych przed dostepem o0s6b nieupowaznionych
(nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezgca aktualizacja).

55) Wspotpraca z firmami dostarczajgcymi ustugi informatyczne do urzedu w zakresie
serwisu i przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu.

56)Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

57)Nadzorowanie i przeprowadzanie spiséw zgodnie z zarzagdzeniem Prezesa GUS,

REFERAT GOSPODARKI TERENOWEJ
8§18

Do zadan Referatu Gospodarki Terenowej (GT) nalezy w szczeg6lnosci:
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1) Opracowywanie projektow uchwat, materiatéw, analiz, informacji, sprawozdan pod
obrady Rady Gminy, Komisji oraz potrzeb Wojta;

2) Realizacja spraw zwigzanych z utrzymaniem i modernizacjg drdg, mostow i placow,
zapewnieniem bezpieczenstwa na drogach;

3) Organizowanie prac zwigzanych z zimowy utrzymaniem drdg;

4) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, uzgadnianie lokalizacji urzadzen w
pasie drogowym;

5) Uzgadnianie lokalizacji zjazdow na dziatki z drog gminnych;

6) Opracowywanie projektow ruchu drogowego, udziat w komisjach bezpieczenstwa;

7) Prowadzenie ewidencji i okresowe przeglady drog;

8) Woystepowanie z wnioskiem o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew na
nieruchomosciach gminnych.

9) Wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankow oraz licencji na przew06z 0sob;

10)Ubezpieczenia pojazddw i drog bedacych w zasobach gminnych;

11) Biezace utrzymanie oSwietlenia na terenie Gminy;

12) Biezace prowadzenie spraw i wspotpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng;

13)Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciw-pozarowej wynikajgcych z przepisow
szczegOlnych;

14)utrzymanie czystosci, wiasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzadzeniach
komunalnych,

15) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przeglagddw technicznych
obiektéw komunalnych,

16)Nadzor nad przeglagdem budynkéw komunalnych, placéw zabaw, zgodnie z
obowigzujagcym prawem budowlanym;

17)Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystoSci gminy,
organizacja pracy osob zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac spoteczno-
uzytecznych i in.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i Kkierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

19) Wydawanie wypisOw, wyrysow, zaswiadczen itp. zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego.

20) Przyjmowanie i analizowanie wnioskow dotyczgcych opracowania lub zmiany planéw

miejscowych oraz studium uwarunkowan.
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21)Koordynowanie procedury formalno-prawnej sporzadzania planéw miejscowych i
studium uwarunkowan.

22)Obstuga  organizacyjna i techniczna  Gminnej  Komisji ~ Urbanistyczno-
Architektonicznej powotanej przez Wojta.

23) Koordynowanie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw na cele nierolnicze i
nielesne do celow planistycznych.

24)Prowadzenie rejestru zatwierdzonych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

25) Przygotowanie uméw w w/w tematach (plany miejscowe, studium, GKU-A).

26) Gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami komunalnymi.

27) Prowadzenie postepowan w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, w tym w

szczegoblnosci:

a. nabycie mienia na wtasno$¢ gminy;

b. sprzedaz nieruchomos$ci gminnych;

c. zamiana nieruchomosci;

d. przekazywanie mienia komunalnego w zarzad lub uzytkowanie;
e. dzierzawa i najem nieruchomosci stanowigcych mienie gminy;

f. przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste;
g. sprzedaz lokali.
h. gospodarka mieszkaniowym zasobem gminy

28) Przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa, prowadzenie procedury zwigzanej z
przejmowaniem nieruchomosci wydzielonych w ramach podziatu geodezyjnego pod
drogi publiczne, gminne.

29) Prowadzenie procedury zwigzanej z wyptatg odszkodowan za wywtaszczone
nieruchomosci na rzecz Gminy.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia.

31) Prowadzenie rejestru nieruchomosci zbytych.

32) Regulacja stanow prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy oraz
ujawnianie mienia komunalnego w ksiegach wieczystych (sporzadzanie wnioskow do
Sadu).

33) Wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o ujawnieniu w ksiegach
wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci jednostek samorzadu terytorialnego.
34) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych w zakresie numeracji ewidencyjnej,

powierzchni, wartosci ewidencyjnej, ksiegi wieczystej oraz przeznaczenia w planach

miejscowych badz w studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania gminy.
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35) Organizacja, przygotowywanie i prowadzenie przetargdéw dotyczacych sprzedazy
nieruchomosci, dzierzawy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, w tym w
szczegoOlnosci: zarzadzenia, komunikaty, wykazy nieruchomosci, ogtoszenia do prasy,
publikacja w BIP, wycena nieruchomosci, protokoty z przetargu.

36) Przygotowanie dokumentacji do kancelarii notarialnej celem zawarcia umow
notarialnych dotyczacych sprzedazy, zamiany, zakupu, stuzebnos$ci przesytu.

37)Prowadzenie i przygotowanie spraw zwigzanych z uzgadnianiem dokumentacji na
zaktadanie, przeprowadzanie i wykonywanie na nieruchomosciach urzadzen
technicznych - stuzebnosc przesytu.

38) Ustalanie cen za grunty, budynki, urzagdzenia w drodze wyceny rzeczoznawcy.

39) Zabezpieczanie hipoteczne wierzytelnosci Gminy w stosunku do nabywcy przy
sprzedazy nieruchomosci w drodze bezprzetargowej i przy roztozeniu na raty.

40) Aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu.

41) Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci.

42)Prowadzenie rejestru decyzji w przedmiocie przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci.

43) Przygotowywanie i obstuga umow dzierzawy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz naliczanie czynszow dzierzawnych i sporzgdzanie zestawien dzierzawcow do
celéw podatkowych.

44) Sporzadzanie i obstuga umow uzyczenia nieruchomosci.

45) Przygotowywanie oSwiadczen o wykonaniu lub niewykonaniu prawa pierwokupu
przez Gmine.

46) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.

47) Prowadzenie procedury zwigzanej z podziatami geodezyjnymi nieruchomosci:

b. ocena prawidtowosci sporzadzenia wstepnego projektu podziatu zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

C. przygotowanie propozycji wstepnych projektow podziatu dla zadan
wykonywanych z urzedu;

d. wydawanie postanowien opiniujgcych i decyzji o zatwierdzeniu projektu
podziatu nieruchomosci;

e. prowadzenie rejestru wydanych decyzji zatwierdzajacych podziaty
nieruchomosci;

48) Prowadzenie procedury zwigzanej z rozgraniczeniem nieruchomosci:

f. wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania;
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g. upowaznianie geodetow do ustalania przebiegu granic;
h. wydawanie decyzji o rozgraniczeniach;
i. przekazywanie spraw do sadu w przypadku niemoznos$ci zawarcia ugody;
49) Przeprowadzanie procedury zwigzanej ze scalaniem nieruchomosci.
50)Prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow.
51)Nadawanie oraz zmiana numerdw porzadkowych nieruchomosci oraz sporzadzanie
zawiadomien w przedmiocie nadania i zmiany numerow porzadkowych
nieruchomosci.
52) Prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic, placéw oraz numeracji porzadkowej w
poszczegdlnych miejscowosciach Gminy.
53)Koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, dzieleniem, znoszeniem
i ustalaniem granic administracyjnych Gminy oraz sotectw.
54) Administrowanie, gospodarowanie, zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi.
55) Prowadzenie ewidencji lokali bedacych w zasobie Gminy.
56)Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, a takze
ewidencjonowanie wnioskow o przydziat lokali z zasobow komunalnych Gminy.
57) Przygotowanie i obstuga umow najmu na lokali.
58) Prowadzenie spraw dotyczacych wyptat odszkodowan za bezumowne korzystanie z
lokalu w przypadku przyznania przez Sad prawa do lokalu socjalnego.
59) Sporzadzanie i aktualizacja wykazu 0sob oczekujgcych, uprawnionych do wynajmu
lokalu z zasobu Gminy.
60)Prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow.
61) Przygotowanie projektu Gminnego Programu Ochrony Zabytkow ijego aktualizacja.
62) Analiza wnioskdw o wpis i wykreSlenie z Gminnej Ewidencji Zabytkow we
wspotpracy z W-M Urzedem Ochrony Zabytkow.
63) Opiniowanie udzielenia lub zmiany koncesji na wydobywanie kruszywa naturalnego.
64) Opiniowanie projektow robét geologicznych udokumentowania ztoza.
65) Opiniowanie uproszczonych planéw ruchu zaktadéw gorniczych.
66) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych choréb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,
67) wspotdziatanie z kotami towiectwa i ochrony zwierzyny
68) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia sie chordb, szkodnikéw, chwastow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér

nad ich zwalczaniem,
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69) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrone Srodowiska,

70) prowadzenie spraw zawigzanych z wydawaniem zezwoleA na usuniecie drzew i
krzewow,

71)prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej oraz wykonywania kontroli w tym zakresie,

72) przygotowanie sprawozdan w sprawie optat za korzystanie ze Srodowiska

73) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzgdku i czystosci,

74) prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarka odpadami,

75) wydawanie zezwolen na Swiadczenie ustug w zakresie gospodarki odpadami,

76) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

77)Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wpltywu realizacji planowanych
inwestycji na Srodowisko.

78) Przeprowadzanie  procedury w  przedmiocie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych inwestycji z przeprowadzaniem oceny
oddziatywania na Srodowisko i bez przeprowadzania oceny oddziatywania na
Srodowisko.

79) Analiza raportow i kart informacyjnych o oddziatywaniu na Srodowisko planowanych
przedsiewziec.

80) Prowadzenie informacji o srodowisku w publicznym wykazie danych w przedmiocie
decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach.

81)prowadzenie inwestycji gminnych w zakresie budownictwa ogdlnego, sanitarnego,
elektrycznego i drogowego,

82)przygotowywanie inwestycji do realizacji,

83)prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami kapitalnymi i biezacymi
zasobow gminnych,

84)prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamoéwien publicznych na realizacje
inwestycji i kapitalnych remontow,

85)uczestnictwo przy odbiorach inwestycji komunalnych oraz egzekwowanie roszczen z
tytutu rekojmi,

86) prowadzenie nadzoru inwestorskiego, zadan inwestycyjnych i remontowych
wykonywanych w budynkach administracyjnych Urzedu,

87) sporzadzanie planéw zamdwien publicznych

88) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych i
przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowienn Publicznych w terminie okre$lonym

ustawa.
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Do

89)przygotowywanie projektéw zarzadzen Waojta Gminy w sprawie powotania komisji
przetargowej,

90)prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

91)prowadzenie ewidencji umow zawieranych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych,

92) przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych,

93) sporzadzanie ogtoszen o wszczeciu postepowania, ogtoszen o przetargach, ogtoszen o
udzieleniu zamdwienia oraz ogtoszen o0 zawarciu umowy i zamieszczanie ich w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamoéwien Publicznych, na
portalu Urzedu Zamowien Publicznych, na stronie internetowej Zamawiajgcego, na
tablicy ogtoszen urzedu,

94) Przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdwienia
publicznego, organizowanie przetargéw, przygotowywanie sprawozdan o przebiegu
procesu udzielania zamowien publicznych w gminie.

95) Prowadzenie postepowan w zakresie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji,
decyzji o warunkach zabudowy.

96) Przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestoréw zewnetrznych , wspétpraca z

sektorem gospodarczym.

URZAD STANU CYWILNEGO
819

zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezg w szczeg6lnosci sprawy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentow ewidencji(karty
osobowe mieszkancow, ksiegi meldunkow, ewidencja komputerowa),

2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,

3) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow tozsamosci,

4) wydawanie poswiadczen i zaSwiadczen meldunkowych,

5) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sgdowych dot. prawomocnych
wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych,

6) prowadzenie rejestru wyborcow,

7) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w zarzgdzonych wyborach i referendach,

8) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,
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9) prowadzenie Kkartoteki 0s6b zamieszkatych na pobyt staty oraz systemu
identyfikacyj nego,

10) prowadzenie kartoteki obywateli polskich zameldowanych na pobyt czasowy powyzej
3 miesiecy,

11) przekazywanie systemem elektronicznym danych wynikajgcych z ruchu ludnosci oraz
zmian w danych osobowych do rejestrze PESEL,

12) prowadzenie ewidencji cudzoziemcow przebywajacych czasowo i state,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw, zgondw oraz innych
zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny osob - zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami,

14) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi poprzez:

a. wnioskowanie o wydzielenie w budzecie zadan publicznych do realizacji przez
organizacje pozarzadowe,

b. ogtoszenie konkurséw na realizacje wydzielonych zadan,

c. informowanie organizacji pozarzgdowych o mozliwosciach skladania
wnioskow o srodki finansowe do roznych Fundacji, Stowarzyszen i jednostek
dysponujacych tymi Srodkami,

d. rozliczenie wykonywanych zadan przez organizacje pozarzagdowe finansowane
z budzetu Gminy,

e. kompletowanie dokumentacji dotyczacej przynaleznosci Gminy do zwigzkow i
stowarzyszen,

15) udziat w organizacji imprez o charakterze kulturalno- gospodarczym we wspotpracy z
jednostkami kulturalnymi, oswiatowymi, sportowymi i spotecznymi,

16) wspotpraca z jednostkami oraz organizacjami gminnymi i ponadgminnymi w zakresie
wymiany informacji gospodarczych, kulturalnych i spotecznych,

17) realizowanie form konkursowych ogtoszonych przez Wojta w zakresie dziatan
promujacych inicjatywy lokalne,

18) Prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie jednorazowego S$wiadczenia
pienieznego przystugujgcego osobom uprawnionym na podstawie ustawy o wsparciu
kobiet i rodzin ,,Za zyciem”.

19) Wydawanie zaswiadczen o dochodach.

20) Realizacja dodatku ostonowego.

21) Promocja Gminy tukta.
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SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNYCH
§20

Do zadan i kompetencji Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych,- ,,OC” nalezg w

szczegdblnosci sprawy:

1) tworzenie formacji obrony cywilnej i zaopatrzenia w sprzet,

2) nadawanie przydziatdw organizacyjno- mobilizacyjnych i dobor o0sob,

3) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta zadan
szefa obrony cywilnej,

4) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej, planéw reagowania
kryzysowego, ochrony débr kultury oraz planéw operacyjnych

5) naktadanie na obywateli obowigzkow Swiadczen osobistych i rzeczowych w zakresie
obrony cywilnej,

6) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie samoobrony, obrony cywilnej i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

7) utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej urzadzeri systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz wykrywania skazen,

8) organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci,

9) organizowanie akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,

10)opracowanie plandéw przyjecia ludnosci ewakuowanej oraz wspotdziatanie w
zapewnieniu Srodkdéw transportowych,

11)podejmowanie rozstrzygnie¢ zwigzanych z udziatem sit i Srodkow OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych oraz akcjach ratunkowych w rejonie
porazenia ludnosci,

12) wspoétdziatanie w zapewnieniu dostaw wody pitnej dla ludnosci, zaktadéw pracy,
urzadzen specjalnych, likwidacji skazen, oraz wody do celow przeciw pozarowych,

13)koordynacja w przygotowaniu urzgdzen ochronnych i specjalnych dla potrzeb OC,

14) koordynacja w przygotowaniu pomieszczen, warunkéw bytowych, pomocy medycznej
oraz placowek oswiatowych dla os6b ewakuowanych,

15) wspotdziatanie w ochronie ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich pasz, produktow
zywnosciowych, uje¢ wody i urzadzen wodnych przed srodkami razenia, skazeniami i
zakazeniami,

16) wspétudziat w planowaniu potrzeb sit medyczno-sanitarnych dla potrzeb OC,
organizowania zastepczych miejsc szpitalnych i warunkéw przechowywania
artykutoéw sanitarnych i Srodkéw farmaceutycznych,

17) wspotdziatanie w przygotowaniu pomocy spotecznej na czas wojny,
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Do

18)zapewnienie warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu
i umundurowania OC,

19) opracowywanie zestawien naleznosci i plandw wyposazania w sprzet,

20)prowadzenie ewidencji sprzetu, przegladow i przeklasyfikowan oraz zabiegow i
konserwaciji,

2 1)prowadzenie magazynu sprzetu OC,

22) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,

23)prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

24)prowadzenie postepowania w celu wyznaczania 0s6b do wykonywania funkcji kuriera.

25)prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Wéjta

26) wprowadzanie obowigzkowych Swiadczen osobistych i rzeczowych celem
organizowania spotecznej akcji na rzecz ochrony nadzwyczajnego zagrozenia

Srodowiska.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
§21

zadan i kompetencji Inspektora Ochrony Danych ,,10OD.” nalezg w szczegélnos$ci sprawy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych

2) prowadzenie kancelarii tajnej,

3) wypetnianie zadan Petnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych

4) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

5) wyjasnianie okoliczno$ci naruszania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

6) szkolenie pracownikdéw o ochronie informacji niejawnych,

7) kontrola informacji niejawnych, oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji,

8) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdw niejawnych,

9) udostepnienie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) egzekwowanie zwrotow dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

11) kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w
kancelarii tajnej,

12) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

13) ochrona systemow sieci telefonicznych,

14) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej
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15)prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

16) Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych w urzedzie gminy.

SPECJALISTA DS. UZALEZNIEN | PROFILAKTYKI
§22

Do zakresu dziatania Specjalisty Ds. Uzaleznien i Profilaktyki nalezy:

1) koordynacja dziatalnosci w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych na terenie Gminy tukta;

2) przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i przedktadanie Wojtowi:

a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,
b) projektu preliminarza do gminnego programu,

C) rocznego sprawozdania z realizacji programu,

d) projektow uchwat oraz informacji;

3) biezaca realizacja zadan wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych;

4) wspotpraca z Policjg, instytucjami, organizacjami spotecznymi, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi w celu realizacji zadan wynikajacych z profilaktyki uzaleznien i
promowania zdrowego stylu zycia;

5) wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia, a w szczegolnosci z lekarzami i terapeutami
pracujgcymi w poradni p/alkoholowej;

6) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogoélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych;

7) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

8) biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i

rozwigzywania probleméw alkoholowych.

SPECJALISTA DS. BHP
§23

Do zakresu dziatania Specjalisty ds. BHP nalezy:

1) petnienie obowiagzkow stuzby BHP wg Kodeksu Pracy i rozporzadzenia wykonawczego, a
w szczegdlnosci:
a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
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c) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
d) przygotowywanie projektoéw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,
e) kompletowanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, chorob zawodowych
oraz wynikow badan Srodowiska pracy,
f) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
g) sporzadzanie karty i oceny ryzyka zawodowego pracownikow,
h) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy;
2) przeprowadzanie wewnatrzzaktadowych szkolet BHP i P.POZ. wg rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r w sprawie szkolenia w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy bez oséb kierujacych i pracodawcow.

GMINNY ZESPOL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
§24

Do zadan Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:

1) ocena wystepujgcych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen;

2) przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawianie Wojtowi wnioskow dotyczacych
wykonania, zmiany lub zaniechania dziatan ujetych w gminnym planie reagowania
kryzysowego;

3) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami;

4) opiniowanie gminnego planu reagowania kryzysowego;

5) zapewnienie Wojtowi mozliwosci podjecia decyzji oraz doprowadzenie jej w jak
najkrotszym czasie do wykonawcow;

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;

7) organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu wykrywania i alarmowania;

8) zapewnienie niezawodnej tacznosci z jednostkg nadrzedng oraz sgsiadami;

9) state i wszechstronne analizowanie zmieniajgcych sie sytuacji;

10) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

11) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;

12) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

13) sprawdzanie wiarygodnosci danych;

14) terminowe sktadanie meldunkow.
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GMINNA KOMISJA DO USTALANIA SZKOD | SZACOWANIA STRAT
§25
Do podstawowych zadan Gminnej Komisji Do Ustalania Szkod i Szacowania Strat
powstatych wskutek kleski zywiotowej w mieniu komunalnym i prywatnym mieniu
mieszkalnym nalezy:
1) szacowanie strat w mieniu komunalnym gminy;
2) szacowanie strat w prywatnych budynkach mieszkalnych;

3) sporzadzanie protokotdw strat na kazdy zniszczony obiekt oddzielnie.

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWA
MIEJSCOWEGO
8§26

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

2. Ograny Gminy mogg wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:

1) wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

2) organizacji urzedow i instytucji gminnych,

3)  zasad zarzadu mieniem Gminy,

4)  zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej.

3. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.

4. Przepisy porzadkowe moga przewidywac za ich naruszenie kare grzywny wymierzang w
trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

5. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwalty.

6. W przypadku nie cierpigcym zwioki przepisy porzadkowe moze wydawaé¢ Wojt w formie
zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie
odmowy zatwierdzenia badZ nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji
Rady.

7. W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia tub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada
okresla termin utraty jego mocy obowigzujacej.

8. Przepisy gminne ogtasza sie przez umieszczenie na tablicy ogtoszen oraz na stronie BIP

Urzedu Gminy.
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9. Urzad Gminy prowadzi zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu w
jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.
827
1. Kierownicy referatow Urzedu sg zobowigzani do opracowywania - na polecenie Wojta
materiatow, ktore beda rozpatrywane na posiedzeniach Rady ijej komisji.
2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatdw, o ktorych mowa w ust. 1 dot.
kilku komorek organizacyjnych Urzedu - WOojt wyznacza referat (komorke) wiodacy,

odpowiedzialny za wszelkie czynnos$ci zwigzane z opracowaniem.

8§28
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materiaty na sesje muszg byC¢ zaakceptowane

przez Sekretarza oraz radce prawnego.

8§29
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowigzek ztozenia przez Wojta sprawozdania
lub informacji z jej realizacji, kierownik wiasciwego referatu lub inna komérka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w

uchwale.

WNIOSKI | INTERPELACJE

§30

1. Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy
Rade i jej komisje, a nastepnie niezwtocznie przekazuje kierownikom wiasciwych
referatow lub innym komadrkom organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwtocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmujg niezbedne czynno$ci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji i podpisu
Wajtowi.

4. Odpowiedzi otrzymuja:

1) nainterpelacje i wnioski radnych:
a) radny;
b)  pracownik ds. obstugi Rady Gminy;

2)  nawniosek Komisji:
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a) komisja,

b)  pracownik ds. obstugi Rady Gminy.

5. O sposobie zatatwienia wnioskéw komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢ w

ciggu 30 dni od ich otrzymania.

6. Stanowisko nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdtowo

uzasadnione.

831

Nadzor nad wykonaniem postanowien okreSlonych w § 31 sprawuje pracownik d/s obstugi

Rady Gminy wraz z Sekretarzem, informujagc Wéjta o przebiegu realizacji interpelacji i

wnioskow zgtaszanych do realizacji.

ZASADY OBStUGI PRAWNEJ W URZEDZIE

832

1. Obstuga prawng w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna.

2. Do zadan i obowigzkéw radcy prawnego desygnowanego przez kancelarie nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

obstuga prawna polegajgca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktéw
prawnych Wojta oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,
obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak réwniez
zastepstwo sadowe przed sadami i organizacjami orzekajgcymi w ramach
udzielonego petnomocnictwa,

opiniowanie projektow umow i porozumien,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia, umorzenia
wierzytelnosci,

informowania pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie dziatalnosci Gminy,

sygnalizowanie o razacych Ilub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa w
dziatalnosci Urzedu,

konsultacje prawne i porady prawne zawierajgce w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omowienie i
wyjasnienie przepisow prawa, znajdujgcych zastosowanie w tej sprawie wraz z
praktycznym wskazaniem sposobu postepowania lub prawnych skutkdw okreslonego

zachowania,
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8) udziat w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy
lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako
petnomocnik, a tylko jako doradca lub cztonek zespotu negocjujacego,

9) wydawanie opinii prawnych,

10) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym projektow
aktow normatywnych i aktéw administracyjnych, projektéw umdw, porozumien,
statutow i regulaminéw, listow intencyjnych, os$wiadczen i innych pism lub
dokumentdéw, majgcych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw
obstugiwanego Urzedu,

11) zastepstwo prawne i procesowe,

12) wspoétdziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

13) przygotowywanie wnioskéw do organ6w $cigania oraz pozwéw do sadu,

14) inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych,

833
Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i
zawiera wyrazong na pismie rozwinietg ocene prawng stanu faktycznego zamierzonego
dziatania (zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu
administracyjnego.
Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika lub
pracodawcy.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty.
Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;j.
Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 14 dni od

dnia ztozenia wniosku.
ZASADY OBStUGI KLIENTOW W URZEDZIE
8§34
Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientéw

jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma

zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.
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2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni
umozliwic klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowac powinnosci w sposéb zgodny
z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczego6lnosci:
1) udziela¢ Kklientom informacji niezbednych przy zafatwianiu danej sprawy i

wyjasniac tres¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwiocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich ztozonosci, okre$la¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,
a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa,

3) respektowac Scisle okre$lone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamiaC o przyczynach zwioki i okresla¢ nowy termin
zatatwienia sprawy,

4)  wyczerpujgco informowac klientdw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

5) informowac klientéw o przystugujacych im Srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s bez zbednej zwioki w terminach
okreslonych w k.p.a. i przepisach szczeg6lnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i
prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientbw ponoszg pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkdow.

4. Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwiaszcza skarg, wnioskdw i interwencji
sprawuje Wojt i Sekretarz.

5. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci

spraw przez poszczegolnych pracownikow.

8§35

1. WAjt przyjmuje interesantéw od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00
po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym.

2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatow przyjmujg interesantow w kazdy dzien
tygodnia w godzinach pracy urzedu.

3. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski referat organizacyjny ewidencjonuje w
rejestrze skarg i wnioskOw oraz przekazuje kierownikom referatow zgodnie z

wiasciwoscig.
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4. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i
whnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancéw podlegajg odpowiedzialnosci

porzadkowej lub dyscyplinarnej

836
Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.l 198, z p6zn. zm.).
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub

tajemnice przedsiebiorcy.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

837
Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa.
Osoby kontrolujace, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosiC swoje
przybycie do Wojta lub Sekretarza, ktorym okazujg dokumenty uprawniajace do
przeprowadzenia kontroli, cet i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w

ksigzce kontroli znajdujacej sie u Sekretarza.

§38
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje WOQjt, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy
referatbw w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych. W4jt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w SciSle okreslonym zakresie innych pracownikéw
Urzedu.
W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzagdcza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz

Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym Zarzgdzeniem Wajta Gminy.
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ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

839

1. Korespondencje wychodzacg z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego

upowazniona.

1
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

W jt podpisuje osobiscie:

Zarzadzenia, decyzje i postanowienia,
pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji
panstw obcych,
odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,
odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika,
zasSwiadczenia

porozumienia w sprawie przyjecia zadan z zakresu administracji rzadowej
i samorzadowej, a takze porozumienia dotyczgce udzielania dotacji celowych.
projekty uchwat (materiaty) kierowane na sesje Rady i posiedzenia Komisji.
wszelkie informacje dotyczace Gminy adresowane do Rady i cztonkdéw Komisji
Statych i Doraznych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
0 ile nie upowazni pracownikow,

odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne NIK oraz innych organéw kontrolnych,
pisma stanowigce korespondencje do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

wnioski o nadanie order6éw i odznaczerh w trybie okreslonym w obowigzujgcych
przepisach,

umowy o0 prace z pracownikami samorzgdowymi oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy,

upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,

petnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,

inne sprawy zastrzezone w odrebnym trybie, majgce ze wzgledu na swoj charakter

specjalne znaczenie.
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§40
1 WoO0jt moze upowaznic, Sekretarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania dokumentow
dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.
2. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez W@4jta powinna by¢ ztozona w

kancelarii ogolnej Urzedu do godziny 1200.

841
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio oznaczone
imieniem i nazwiskiem pracownika, ktory opracowat i napisat dokument, a w okreslonych
przypadkach parafowane réwniez przez radce prawnego i kierownika referatu.
2. Opinii prawnej wymagajg sprawy dotyczace w szczegolnosci:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2)  spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,
4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

5) umorzenia wierzytelnoSci oraz inne okreSlone w ustawie o radcach prawnych.

§42

Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Woijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan

dla poszczeg6lnych stanowisk.

843

Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktorych sg upowaznieni

pracownicy w tych referatach.
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§44

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujaje

swoim podpisem oraz podpisujg imieniem i nazwiskiem.

845

Dokumenty przedstawione do podpisu Wajta, Sekretarza bagdZz Skarbnika powinny by¢
uprzednio parafowane przez pracownika swoim podpisem , umieszczonym na koncu tekstu z
lewej strony.

846

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i decyzje pozostajagce w zakresie zadan

tego stanowiska.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA PIECZECI
URZEDOWYCH

847
1 Do skladania zamoOwien na pieczecie urzedowe dla poszczeg6lnych referatow oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow.
2. Zamowienie na pieczecie nalezy skfadac¢ na stanowisku kancelarii ogolnej.
3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamdwionych pieczeci pod katem zgodnosci z
instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wojta upowaznieniami.
4. Zlecenie podpisuje Wojt lub Sekretarz.
5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczeci urzedowych.
6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i date fizycznej
likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem Scistego zarachowania.
7. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie z

pobranych pieczeci.
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8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecig
nagtdwkowa Wajta, pieczecig okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku "Wojt
Gminy tukta" oraz pieczecig imienng Wojta (lub Sekretarza z upowaznienia Wajta lub
innej osoby dziatajacej na podstawie udzielonego przez Wajta upowaznienia).

9. Pieczecie urzedowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne

jest stanowisko ds. kancelarii ogdlnej Wojta.

OBIEG DOKUMENTOW

848
1. SzczegOtowg organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw
gmin.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci Urzedu

oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

849
W obiegu dokumentdw nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:

1)  wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez kancelarie ogdlna.

2)  korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii ogdlnej rejestrujac jg w dzienniku
korespondencji  naptywajagcej do urzedu. Nastepnie WAGjt lub  Sekretarz
korespondencje dekretuje na stanowiska umieszczajgc odpowiednie dyspozycje
dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej sg
przekazywane kierownikom referatow.

3) pisma wychodzace z Urzedu skfadane sg do podpisu w teczce wihasciwej komorki
organizacyjnej w kancelarii ogdlnej do godziny 12:00. Korespondencja wychodzgca
z Urzedu rejestrowana jest przez pracownika kancelarii ogolnej. Przesytki polecone
oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winny mie¢ na kopercie uwidoczniony
numer ze spisu spraw oraz symbol komorki organizacyjnej, celem odnotowania w
pocztowej ksigzce nadawczej,

4)  zakopertowang i zaadresowang korespondencje skiada sie w kancelarii og6lnej do
godziny 14:00,

5)  pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich

teczkach i segregatorach,
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6) informacje zawarte w dokumentach wytwarzanych na stanowiskach pracy Urzedu,
pociggajace za sobg zmiany w bazach danych innych stanowisk, muszg by¢
niezwiocznie przekazywane do tych stanowisk,

7) informacje zawarte w dokumentach dekretowanych do komdrek Organizacyjnych
Urzedu, pociggajace za sobg zmiany w bazach danych innych stanowisk, rowniez
musza by¢ bezzwlocznie przekazywane do tych stanowisk,

8) za przeptyw w/w informacji odpowiedzialny jest w zakresie posiadanych

kompetencji kazdy pracownik Urzedu.

TRYB PRACY W URZEDZIE

§50
Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okres$la szczegoétowo Regulamin
Pracy.
Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.
Sekretarz jest przetozonym pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak rowniez w
zakresie spraw powierzonych przez Waijta.
Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzgdkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczeg6towego podziatu czynnosci.
Pracownik, Kktory otrzymatl polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien
niezwtocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.
Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze
od innych referatow ijednostek wspotdziatajgcych.
. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi

wyznaczony przez kierownika referatu inny pracownik.

POSTANOWIENIA KONCOWE

851

Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem Wdijta.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY tUKTA
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy tukta

Wojt Gminy

inspektor ochrony
danych



