ZARZADZENIE NR 73/2009
WOJTA GMINY WIDAWA

z dnia 1 grudnia 2009 r.

o zmianie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Widawa i ustaleniu jego
tekstu jednolitego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (i.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80,
poz. 717 i Nr 162, poz. 15668; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203
i Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17,
poz. 128 i Nr 181, poz.1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173
poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420
i Nr 157, poz. 1241) zarzadzam co nastepuje:

§ 1 W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Widawa nadanym
Zarzgdzeniem Nr 20/2007 Wéjta Gminy Widawa z dnia 16 lipca 2007 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Widawa, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 52/2007 Woéjta Gminy Widawa z dnia 27 grudnia 2007 r.
i Zarzadzeniem Nr 43/2009 Wojta Gminy Widawa z dnia 29 czerwca 2009 r. -
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 6 ust. 3 po punkcie 8 dodaje sie punkt 9 w brzmieniu:
.9) Biuro d/s ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, promaocji i funduszy.”

2} w § 12 po punkcie 11 dodaje sie punkt 12 w brzmieniu:
»12) Biuro d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej, promogji i funduszy.”

3) w § 17 ust. 1 skredla sie punkty 7, 22 i 24, a pozostale przyjmujg kolejno numery
porzadkowe.

§ 2 W pozostalym zakresie postanowienia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Widawa nie ulegajg zmianom.

§ 3 Ustalam tekst jednolity Regulaminu Crganizacyjnego stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

~ § 4 Ustalam schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Widawa
stanowigey Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do
- publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Widawa.

Agrine. Jerzy Blazlak



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 73/2009
Wajta Gminy Widawa

z dnia1 grudnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WIDAWA
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Widawa, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Widawa, a w szczegolnosci:

1) zasady kierowania pracg Urzedu Gminy Widawa,
strukture organizacyjng Urzedu Gminy Widawa,
zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

zasady Swiadczenia pracy w Urzedzie Gminy Widawa,

)
)
)
5) tryb przyjmowania, rozpatrywania zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow,
) zasady zalatwiania skarg i wnioskow,
) zasady podpisywania pism i dokumentaw,
) organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy,

)

zasady oraz tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych.

§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:
1) .Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Widawa,
2) ,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Widawa,

3} .Radnym” lub ,Radnych” - nalezy przez to rozumie¢ Radnego lub Radnych Gminy
Widawa,

4) Whjcie" - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Widawa,
5) .Zastepcy Wojta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Waojta Gminy Widawa,
6) ,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Widawa,
) .Skarbniku® - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Widawa,
8) ,Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Widawa,
) JStatucie” - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Widawa.



§ 3. Urzad dziata na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 22 marca 1890 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2001 .
Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.),

3) Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
4) Statutu Gminy,

5) Innych przepisow prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje organéw
Gminy,

8) niniejszego Regulaminu.

§ 4. Urzad realizuje zadania:
1} wiasne Gminy - okreslone przepisami prawa,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej i przekazane z mocy przepiséw ogolnie
obowigzujgcych,

3) powierzone w drodze porozumien zawartych migdzy Gming a organami administracji
rzagdowej i samorzgdowej.

ROZDZIAL I

ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 5. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy
pomocy doradcy, Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika, ktérych jest bezposrednim
zwierzchnikiem.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik | doradca dzialajg w zakresie spraw
powierzonych im przez Wéjta i ponoszg przed nim odpowiedzialnosé.

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania,
zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadad Gminy
i nadzorujg dziatalno$¢ poszczegdlnych referatow oraz innych jednostek organizacyjnych
Urzedu.

4. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, a takze wiasciwa organizacje pracy biurowej w Urzedzie.

5. Skarbnik, jako gtéwny ksiggowy budzetu Gminy sprawuje nadzor i kontrole nad
gospodarkg finansowg Urzedu.

6.Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za organizacie i nadzér pracy kierowanych
referatow ustalajg szczegolowe zakresy czynnosci pracownikow, kontrolujg realizacje zadan
i ponoszg odpowiedzialnosé za realizacje przypisanych referatom zadan.

§ 6.1. Wojt koordynuje zadania w zakresie wazniejszych problemow spotecznych,
gospodarczych i kufturalnych Gminy.



2. W szczegolnosci do zadan Wajta nalezy:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2} wykonywanie uchwal Rady,
3) przedkladanie Wojewodzie uchwat Rady,
4) przedkiadanie Regionalne;j 1zbie Obrachunkowe] uchwat budzetowych,
5) ogtaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,
6) skfadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadar Urzedu,
7) kierowanie biszacymi sprawami Gminy,
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) wydawanie zarzadzen zgodnie z przepisami prawa,

10) rozporzadzanie majgtkiem Gminy oraz zacigganie zobowigzan w zakresie ustalonym
przez Rade,

11) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkéw pracy na
podstawie umowy o prace, powolania | mianowania,

12) sprawowanie zwierzchnictwa siuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzigt z zakresu obowigzku powszechnej
obrony, ocbrony cywilngj,

14} nadzorowanie przeétrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
danych osobowych, obrony cywilnej,

15) nadzorowanie realizacji zadan dotyczgcych ochrony przeciwpozarowei,

16) przyjmowanie mieszkancow Gminy w sprawach skarg i wnioskow,

17 )wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdinych,

18) udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,

19) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych i dokonywanie okresowych ocen ich
dzialalnosci.

3. Poza zadaniami okreslonymi w ust.1 i 2 Woéjt nadzoruje prace niw referatow,
samodzieinych stanowisk i jednostek réwnorzednych

1) Biuro dis Oswiaty Sportu | Zdrowia,

2) Referat Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa,

3) Samodzielne stanowisko d/s audytu | kontroli wewnetrznaj,

4} Referat Spraw Obywatelskich,

5) Urzgd Stanu Cywilnego,

6) Samodzielne stanowisko d/s obstugi prawne;j,

7} Pion Ochrony — Petnomacnik d/s Ochrony Informacji Nigjawnych,
8) Samodzielne stanowisko d/s mienia komunalnego,

9) Biuro d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej, promogji i funduszy.

§ 7. Do zadan Zastepcy Wojta w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych w drodze zarzadzenia przez Wajta,



10
11
12
13

reprezentowanie gminy na zewngtrz i kierowanie biezacymi sprawami Gminy w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci, urlopu lub innej nisobecnosci Wajta,

realizowanie przy wspdludziale Wojta i Skarbnika polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

nadzorowanie dziatan w celu pozyskiwania Srodkow oraz opracowywania wnioskéw do
funduszy zewnetrznych,

wspotpraca z soltysami.

§ 8. Do zadan doradecy Wijta nalezy w szczegolnosci:
wykonywanie zadan powierzonych przez Woijta,

podejmowanie dziatal w zakresie wspierania realizacji zadan na terenie gminy
w zakresie inwestycji, ochrony srodowiska, rolnictwa,

podejmowanie dzialan majacych na celu prezentowanie prawidtowego wizerunku gminy,
promocja gminy,

wspotpraca z mediami,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujgcych na
obszarze gminy araz gmin sasiednich,

biezace informowanie Wojta o realizacji zadan na terenie gminy,
opracowywanie propozycji zmian w strukturach organizacyjnych gminy i jednostek,
reprezentowanie Wojta na zewnatrz,
koordynowanie zadan w zakresie pozyskiwania finansowych $rodkow zewnetrznyeh,
) podejmowanie dzialai w celu rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
) udziat w spotkaniach i zebraniach dotyczacych zadan i spraw gminy,
ywspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,
)

informowanie 0 mozliwosciach i kierunkach inwestowania w rozwoj infrastruktury gminy
i podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania inwestoréw dla przedsiewzie¢ ogdino
gminnych,

14)inicjowanie | podejmowanie dziataril zwigzanych z wigczeniem podmiotéw gospodarczych

w rozwigzywanie problemow gospodarczych i spotecznych gminy.

§ 9. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1)

9)

koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem projektdow uchwat Rady, ich
realizacjg, sktadaniem wyjasnien dotyczgcych wnioskow Komisji Rady, interpeladji,
wnioskow i zapytan radnych oraz opracowaniem materialow sprawozdawczych w tym
zakresie,

nadzor nad realizacjg zarzadzen Wojta oraz konirola przestrzegania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

wspofpraca z referatami w celu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy referatow
i Urzedu, '

nadzorowanie poprawnosci formalno-prawne] przygotowywanych spraw | decyzji
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

dbanie o wyglad budynku Urzgdu Gminy i jego otoczenia,



8) nadzorowanie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

8) wspotpraca z mediami, ‘

9) kontrolowanie wtasciwego obiegu dokumentdow w Urzedzie,

10)zapewnienie dla Urzgdu warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego biurowego
i srodkéw tgcznosci oraz nadzor nad komputeryzacjg Urzedu,

11)nadzorowanie przestrzegania zasad instrukgji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt,
organizacji dyscypliny pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,

12)inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu,
13)nadzor nad zapewnieniem whasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegolnych,

15)wspélpraca z referatami w celu zapewnienia wiasciwe] organizacji pracy referatow
i Urzedu,

16) przyjmowanie | archiwizowanie oswiadczen majgtkowych kierownikow jednostek
organizacyjnych i pracownikow zobowigzanych do skiadania oswiadczen,

17) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

18) prowadzenie | koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania
pozytywnego wizerunku Urzedu.

2. Poza zadaniami okreslonymi w ust.1 Sekretarz nadzoruje prace:
1) Referatu Administracyjno-Organizacyjnego,

2) Samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu.

§ 10. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1} nadzorowanie prac w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy zgodnie
z zasadami prawa budzetowego,

2) dokonywanie ekonomicznej analizy planéw finansowych gminnych jednostek
arganizacyjnych,

3) nadzorowanie prawidtowego | terminowego rozliczenia jednostek i organizacji
otrzymujgcych $rodki z budzetu Gminy,

) nadzorowanie dziatalnosci z zakresu obstugi majatku Gminy,

) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6} wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
) zapewnienie prawidtowosci zawieranych umow pod wzgledem finansowym,

) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i opiat lokalnych,

9) nadzorowanie ksiegowo$ci budzetowej, podatkowej i inwestycyjnej,

10) nadzorowanie prawidtowosci wykonywania zadan z zakresu pfac,

11) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,



12) nadzorowanie opracowywania okresowych | rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
Gminy,

13) nadzorowanie prawidtowej obstugi kasy,

14) opracowywanie projekiow zarzgdzeri wewnetrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci | obiegu dokumentéw finansowych,
a w szczegolnosci: instrukcji obiegu dokumentow finansowych, zakfadowego planu kont,
instrukeji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

15) podejmowanie przedsigwzigc i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkow do budzetu Gminy,
16) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

17) wspotdzialanie z bankami - przedktadanie Wojtowi lub Zastepcy Wéjta informacji o ich
biezacej kondycji finansowe] i 0 proponowanych lokatach,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegélnych oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wajta lub Zastepcy Wojta,.

18) wspdldziatanie w zakresie opracowywania budzetu

2. Skarbnik nadzoruje dziatalnosé Referatu Finansowego.
ROZDZIAL 11l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11. Strukturg organizacyjng Urzedu tworzg Referaty, rownorzedne komérki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 12. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace Referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Administracyjno-Organizacyjny /AQG/,

2) Referat Finansowy /FN/,

3) Referat Rozwoju Gospedarczego i Rolnictwa /RG/,

4) Biuro d/s Oswiaty, Sportu i Zdrowia /0S/,

5) Referat Spraw Obywatelskich /S0/,

6) Urzad Stanu Cywilnego /USC/,

7) Samodzielne stanowisko d/s kontroli | audytu wewnetrznego /KAW/,

8) Stanowisko dfs obstugi prawnej /PR/, '

9) Samodzielne stanowisko d/s Obsiugi sekretariatu /SEK/,

10) Pion Ochrony — Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych /OIN/,

11) Samodzielne stanowisko ds. mienia komunalnego /MK/,

12) Biuro d/s ewidencji dziafalnosci gospodarczej, promocji i funduszy./EDF/
/

§13. Strukturg organizacyjng Urzedu w formie graficzne] przedstawia zalgcznik
nr 1 do Regulaminu,



§ 14. Graficzna struktura organizacyjna okresla wewnetrzne zaleznosci w stosunkach
stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy w Widawis.

' ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§ 15. Do zadan wspdinych Referatéw nalezy w szczegdlnoéci:

1) przygotowywanie projektdw akiow prawnych oraz projektow uchwat i innych materiatéw
wnoszonych pod obrady sesji Rady oraz dla potrzeb Woéjta, Zastepcy Wajta,

2) realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwatl Rady,
3) wspdlpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji Referatow,

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
wnioski komisji Rady i postulaty mieszkancéw oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

5) realizacja wnioskow Komisji oraz wnioskow i zapytan Radnych,
6) rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wiasciwosai,

7) prowadzenie postepowania administracyinego i przygotowanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, merytoryczny nadzér nad realizacjg
wydanych decyzji, zawartych uméw i porozumien,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dia potrzeb Waita,
Zastegpcy Wajta, Skarbnika, Sekretarza, Rady i jej Komisji,

9) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzieé¢ w celu zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

10) realizacja zamaowien publicznych zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,

11) sporzadzanie dokumentéw stuzacych rozwojowi Gminy, takich jak strategie, plany
rozwoju Gminy i inne,

12) przygotowywanie informacji o dziatalnosci Referatow,

13) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migedzy Referatami,
14) wspdidziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

15) wspdtdziatanie z organami administracji publicznej,

16) prowadzenie ewidencji uchwat Rady dotyczgcych merytorycznie Referatu ich realizacja
oraz skiadanie okresowych sprawozdar w tym zakresie,

17) przygotowywanie informacji wymaganej przez Biuletyn Informacji Publicznej w czesci
dotyczacej Referatu, a takze kontrola nad realizacjg tego obowigzku jednostki podlegle,

18) przestrzeganie przepisow k.p.a., instrukcji kancelaryjnej, przepiséw bhp, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawie o ochronie informacji niejawnych, ustawy prawo
zamoéwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, oraz przepisow o pomocy
publicznej dla przedsiebiorcow,

19) podejmowanie dziatarn w celu pozyskiwania srodkow finansowych oraz opracowywanie
wnioskow w tym zakresie.



§ 16. 1. Realizujgc wlasne uprawnienia i obowigzki Referaty zobowigzane sg do
wzajemnego uzgadniania swojgj dziatalnosci oraz wspdipracy przy wykonywaniu zadan.

2. Kazdy Referat ma obowigzek dostarczy¢ prowadzacemu Referatowi okreslong
sprawe niezbednych informacji, materiatéw i opinii.

3. Referaty obowigzane sg informowac sig wzajemnie o wytycznych instrukcjach,
zasadniczych rozstrzygnigciach majacych znaczenie dla wlasciwej dziatalnosci Urzedu.

ROZDZIAL V

ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 17. Referat Administracyjno - Organizacyjny, ktérym kieruje kierownik realizuje
w szczegolnosci nastepujace zadania:

1) zgiaszanie inicjatyw i formulowanie wnioskow majacych na celu usprawnienie
i podniesienie jakosci procesu realizacji zarzadzen Wojta,

2) upowszechnienie i wdrazanie w 2zycie nowoczesnych metod organizacji pracy
w Urzedzie,

3) opracowywanie projektu Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu oraz  innych
wewnetrznych unormowan prawnych, wspoludziat w przygotowywaniu i opracowywaniu
programow i plandw pracy Urzedu,

4) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow,

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow a w szczegolnosci przygotowywanie
dokumentacji zwigzanych z zawieraniem umoéw o prace z pracownikami Urzedu,
kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz, udzielaniem urlopdw, zwolnien
od pracy, awansowaniem, nagradzaniem, oraz wystepowanie z wnioskami
0 przygotowanie nagrod jubileuszowych,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikow, list obecnosci, kontroli zwolnien lekarskich,
7) prowadzenie spraw dyscyplinarnych pracownikow,

8) nadzor nad utrzymaniem wiasciwego stanu sanitarnege i technicznego w Urzedzie
fremonty, konserwacije itp./,

9) zaopatrzenie i gospodarka $rodkami rzeczowymi, odziezg ochronng oraz $rodkami bhp,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z archiwum i archiwizacjg dokumentow,
11) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych i socjalno-bytowych pracownikéw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higiena pracy w Urzedzie,
uczestnictwo w pracach komisji bhp i wypadkowych,

13) wspolpraca ze spotecznym inspektorem pracy,

14)biezace informowanie Kierownictwa Urzedu o stwierdzonych nieprawidlowosciach
w zakresie BHP z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow,

15) opracowywanie wewngtrznych zarzadzern, regulamindw i instrukcji BHP oraz wspolpraca
w tym zakresie,

16) podejmowanie dziatah na rzecz zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu Gminy
i mienia komunalnego,



17) zapewnienie obstugi prawnej dla organéw Gminy i Urzedu Gminy,

18) prowadzenie centralnych rejestrow | zbiorow: skarg i wnioskéw, upowaznien,
peinomocnictw, Uchwal Rady, Zarzadzen Woéjta, interpelacji oraz wnioskow komisji
i radnych,

19) organizacja szkolenn dla pracownikéw Urzedu, prowadzenie spraw z zakresu
doskonalenia zawodowego pracownikéw | monitorowanie ich realizacii,

20) zapewnienie wiasciwe] informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzedu, godzin
przyjmowania skarg i wnioskow, rozmieszczenia poszczegdinych referatow i stanowisk
pracy, zakresu zatatwiania spraw i interesantow,

21) wspoipraca z organami Policji w zakresie bezpieczenstwa publicznego,

22)wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkcholowych,

23} realizacja zadar wynikajacych z przepisow o zgromadzeniach, o zbiorkach publicznych,
24) konserwacja maszyn, urzadzen i sprzetu biurowego oraz obstuga kserokopiarek,

25) organizacyjne i techniczne zabezpieczenie narad i spotkan zwolywanych przez Wajta lub
Zastepce Waijta,

26) abstuga kancelaryjno biurowa Rady Gminy i jej komisji,
27} organizacja | cbstuga zebran wiejskich,

28) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich oraz wspolpraca z Powiatowymi
Urzedami Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych, stazy
oraz prowadzenie dékumentacji w tym zakresie,

29) opracowywanie projektoéw planéw urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji
ich wykorzystania,

30) prowadzenie ewidencji upowaznien,

31)wydawanie legitymacji sfuzbowych, ubezpieczeniowych oraz Swiadectw pracy
i zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy, '

32) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen socjalnych,
33) arganizacja i koordynacja narad z sottysami i radami soleckimi,

34)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP,
Rady Powiatu, Gminy, referendum i samorzadu mieszkaiicow wsi,

35)wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego | ich organizacjami
w zakresie dzialan podejmowanych przez Wijta,

36) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
37) przyjmowanie i archiwizowanie o$wiadczen majatkowych radnych,

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

§ 18. Referat Spraw Obywatelskich, ktorym kieruje kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego realizuje w szczegélnosci nastepujace zadania:

1) wydawanie dowodow osobistych i wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej,

2) przygotowywanie i wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,

3) wspoldziatanie z organami Policji w zakresie spraw meldunkowych,

4} prowadzenie spraw meldunkowych (Karty Osobowe Mieszkanca ,rejestry i inne),



5) zawiadamianie Wojskowe] Komendy Uzupeinieni o osobach zameldowanych,
6) wspélpraca z Terenowym Bankiem Danych,
7) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie kartotekowej i elektronicznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendum w odrebnie
ustalonym zakresie,

9) prowadzenie rejestru wyborcow, stala jego aktualizacja i przygotowywanie spisu
wyborcow,

10) sporzgdzanie poswiadczen miejsca zamieszkania,

11)wspolpraca z Referatem Finansowym i okresowe przekazywanie danych o osobach
meldowanych pod nowymi adresami,

12) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i aktualizacji rejestru przedpoborowych,

13) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

14) organizowanie wykonywania przez instytucje, podmioty gospodarcze, gminne jednostki
organizacyjne oraz organizacje spoleczne dzialajgce na terenie gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan szczegotowych oraz trybu ich
realizacii,

15) przygotowanie i zapewnianie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

16) tworzenie i kierowanle formacjami cbrony cywilnej,
17) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

18) czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

19) planowanie i nadzorowanie realizacji szkoleni i éwiczen z kadrg Urzedu z zakresu obrony
cywilngj, ‘

20) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

21)uwzglgdnianie postulatdw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony Cywilngj
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez swoich zwierzchnikow,

22) udzielanie pomocy w realizacji przysposobienia obronnego miodziezy szkolnej,

23)prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej, stata jej aktualizacja oraz koordynowanie
przebiegiem w przypadku jej uruchomienia,

24) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

25) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o koniecznosci sprawowania
przez zoilnierzy oraz osoby speiniajace zastepczo obowigzek stuzby wojskowej
bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny,

26) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznaniem zasitkbw dziennych czlonkom rodzin
zolnierzy rezerwy powolanych na cwiczenia wojskowe oraz Zoinierzom zwolnionym
z czynnej stuzby wojskowej,

27)wydawanie decyzji administracyjnych o uznaniu Zoinierza za posiadajgcego na
wylgcznym utrzymaniu czionkow rodziny,

28) prowadzenie spraw z zakresu z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

29) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,



30) wspdipraca z Paristwowg Straza Pozarng oraz OSP z terenu Gminy Widawa w zakresie
opracowywania zasad systemu ratowniczo-gasniczego,

31) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem achotniczym strazom pozarnym
pomieszczen, srodkow i innych przedmiotéw zabezpieczajgcych ich dziatalnosé,

32)wspotdziatanie z Zarzgdem Gminnym Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczpospolitej Polskigj,

33) prowadzenie dokumentacji udzialu jednostek ochotniczych strazy pozarnych
w dziataniach operacyjnych,

34) koordynacja spraw zwigzanych z zakupem, likwidacjg sprzetu i wyposazenia p-poz.,

35} nadzor nad wiasciwg gospodarkg mieniem gminnym uzytkowanym przez ochotnicze
straze pozarne,

36) przygotowywanie projektéw uchwat dla Rady Gminy | materiatow sprawozdawczych,
informacyjnych z zakresu ochrony p.poz.,

37) przedstawianie potrzeb z zakresu ochrony p.poz. do projektu budzetu Gminy,

39) nadzorowanie i koordynacia dziatan nad wiasciwym zabezpieczeniem i utrzymaniem
w sprawnosci bojowej sprzetu bedgcego w posiadaniu ochotniczych strazy pozarnych.
Wydawanie kart pracy pojazddw pozarniczych i sprzetu silnikowego oraz dokanywanie
ich rozliczen,

40} wspotudziat i pomoc w organizowaniu konkursow, turniejow z zakresu wiedzy
pozZarniczej, }

41) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

42) prowadzenie i nadzor nad kancelarig tajna.

§ 19. Urzad Stanu Cywilnego kierowany przez Kierownika USC realizuje
w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek malzeniski,

b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia
na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesiecznego terminu,

c) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

d) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci,
e) wstapieniu w zwigzek maltzenski w wypadku grozacego niebezpieczeristwa,

f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenistwa,

g) uznaniu dziecka,
h) uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
i) nadaniu dziecku nazwiska matki,
i) wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego,
2) sporzadzanie aktow malzenstwa i prowadzenie akt zbiorczych,
3) sporzadzanie aktow urodzen i prowadzenie akl zbiorczych,

4) sporzadzanie aktoéw zgonu i prowadzenie akt zbiorczych,



5)

6)

7)
8)

9)

wydawanie zezwolen na odiworzenie w caloscl lub czesci ksiegi stanu cywilnego, na
wpisanie do ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

wydawanie decyzji 0 sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego, o uniewaznieniu
jednego z dwoch aktow stanu cywilnego stwierdzajgcych to sama zdarzenie,
o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego,

dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
i kodeksie rodzinnym i opiekuriczym,

prowadzenie korespondencji z placoéwkami polskimi za granica w sprawach rejestracji
stanu cywilnego,

sporzgdzanie wnioskdw o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizacja jubileuszy z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin,

10) przechowywanie | konserwacja ksigg stanu cywilnego, wydawanie odpisow,

11) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzgdzaniem testamentow,

12) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia lub nazwiska.

§ 20. Referat Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa, ktdrym kieruje kierownik

referatu przy pomocy zastgpcy kierownika referatu, realizuje w szczegdlnosci nastepujace
zadania:

1)
2)

4)
5)

6)

8)

9)

opracowywanie projektow plandw finansowych i rzeczowych dotyczgcych inwestygj,

organizowanie i nadzorowanie przebiegu procesu inwestycyjnego w imieniu Gminy
Widawa,

wykonywanie prac zmierzajgcych do prawidlowego przygotowania inweslycji, jej
realizagji, odbioru, rozliczenia i przekazania do uzytkowania,

koordynowanie i przeprowadzanie procedury przetargowej realizowanych zadan
inwestycyjnych, :
przygotowanie materiatbw technicznych do przetargow na realizacje zadan
inwestycyjnych/zgodnie z ustawg Prawo Zamowiert Publicznych,

sporzadzanie  ,przechowywanie |  archiwizowanie  dokumentow  zwigzanych
z przeprowadzonymi przetargami zgodnie zohowiazujgcymi przepisami,

udziat w pracach Zespolu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej w Starostwie
Powiatowym,

nadzoér nad waznoscig pozwoleri wodnoprawnych, pozwolen i decyzji z zakresu prawa
ochrony srodowiska i gospodarki odpadami dla Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy Widawa,

koordynowanie i kontrolowanie prac zwigzanych z wykonaniem inwestycji w imieniu
Gminy Widawa,

10} protokdlarne przekazywanie placow budowy inwestycji,

11) przyjmowanie | przekazywanie projektow technicznych,

12) opracowywanie plandw inwestycyjnych na podstawie zgtoszen ludnosci,

13) nadzdr nad realizacjg zadan inwestycyjnych,

14} dokonywanie przeglagdow inwestycji przed uplywem okresdw gwarancji,



15) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym oraz uchwalaniem i realizacjg planu zagospodarowania przestrzennego

Gminy,

16) przekazywanie okresowo pracownikom zajmujgcym sie  sprawami  podatkowymi
informacji o wydanych decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu
oraz lokalizacji inwestycji cefu publicznego,

17) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw gospodarowania i obrotem
nieruchomoéciami stanowigcymi mienie komunalne Gminy, a w szczegdlnosci nabywanie
nieruchomosci, sprzedaz, komunalizacja, regulacja stanéw prawnych, postepowanie
cywilne | wieczysto-ksiegowe, zlecanie szacunkdw, rokowania itp.,

18) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

19) wspdlpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii,

20) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa dotyczacych zwalczania klesk zywiotowych,

21) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty planistyczne;j,

23) zatwierdzanie projektu planu zagospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych,
24) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ochrony gruntéw roinych i lesénych,

25)prowadzenie spraw zwigzanych ustalaniem nazw miejscowosci, ulic, obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

26) wspodtdziatanie w przygotowaniu zatozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

Z27)prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy o planowaniu przestrzennym
zwigzanych z gospodarka gruntami, nadzorowanie prowadzonych na terenie gminy prac
geodezyjnych zleconych przez Gming,

28) prowadzenie spraw dotyczacych podziatu nieruchomosci a w szczegdlnosci wydawanie
decyzji i zatwierdzanie map podzialu,

29) prowadzenie spraw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego dotyczacych
rozgraniczenia nisruchomaosci,

30) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego a w szczegdinosci
opiniowanie koncesji na rozpoznawanie zl6Z kopalin i wydobywanie kopalin, opiniowanie
projektu prac geologicznych na ujscie wod podziemnych,

31) zatatwianie interesantow w sprawach wiasnosci i przekazania gospodarstwa,
32) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin, o nasiennictwie,

33) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczanie chordb zwierzecych i padiych zwierzal,
spraw z zakresu lowiectwa,

34)organizowanie i przeprowadzanie spisow rol'nych oraz innych badan dotyczacych
rolnictwa,

35)wspodtdziatanie z instytugjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa, wspolpraca z 1zbami
Rolniczymi,

36) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie prawo wodne,

37) prowadzenie spraw dotyczgcych dziatan na rzecz likwidacji wystepujacych przypadkow
bezpanskich zwierzat domowych,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewieniem i zalesieniem gruntow,



39) wspoidziatanie w likwidacji zagrozenia powodziowego i jego skutkow,

40) koordynacja, prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji wynikajgcych z przepisow
ustaw: prawo ochrony Srodowiska, prawo towieckie, prawo wodne, ustawa o odpadach,
0 achronie przyrody, o utrzymaniu czystosci | porzgdku w gminie,

41)wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci przez przedsiebiorcow w zakresie
zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych staiych,
oprdznianie zbiornikdw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

42) podejmowanie wszelkiego rodzaju dziatan w celu przestrzegania Regulaminu utrzymania
czystosci | porzgdku na terenie Gminy Widawa,

43) nadzorowanie i koordynowanie prac pielegnacyjnych dotyczacych zabytkowych parkéw
potozonych na terenie Gminy,

44)opracowywanie i sporzadzenie sprawozdan statystycznych oraz innych materialow
informacyjnych z zakresu ochrony $rodowiska i ochrony przyrody,

45)lustracja terenowa drzew przeznaczonych do wycinki,

46) wspofpraca z instytucjami naukowo-badawczymi oraz Panstwowa Inspekcig Ochrony
Srodowiska w zakresie dziatan dla poprawy stanu Srodowiska naturainego na terenie
Gminy oraz podejmowanie dziatan w tym zakresie,

47)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami oraz likwidowaniem
nielegalnych wysypisk odpadow,

48) podejmowanie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej spoteczenstwa Gminy,

49) prowadzenie spraw wynikajgcych z uslawy Prawo budowlane i ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

50) przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
inwestycji,

51)realizowanie zadan zwigzanych z opracowaniem, aktuahzaqq Zmianami dotyczgcymi
planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Widawa,

52) uczestnictwo w pracach komisji w celu opiniowania etapow opracowan planistycznych
Gminy Widawa.

§ 21. Biuro d/s Oswiaty, Sportu i Zdrowia realizuje w szczegdlnosci nastepujgce
zadania:

1) w zakresie zdrowia inicjowanie | prowadzenie spraw zwigzanych z poprawg stanu
zdrowotnego mieszkarncéw Gminy,

2) sprawy zwigzane z prowadzeniem Samodzielnego Publicznego Zakiadu Podstawowe;]
Opieki Zdrowotngj,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia przypisanych Gminie,
4) wspdlorganizowanie badan profilaktycznych na terenie Gminy,

5) wspdipraca instytucjami i organizacjami, ktorych celem dziatania jest ochrona zdrowia
mieszkancow,

6) wspotpraca przy organizacji imprez kulturainych i sportowych odbywajacych sie na
terenie Gminy,

7) tworzenie warunkow dla rozwoju kuttury fizycznej,

8) przygotowywanie projektdw planu sieci publicznych szkof,



9) przygotowywanie projektow granic obwodow szkolnych,

10} podejmowanie dziatari majacych na celu korzystanie 2z programow i Srodkéw
.pomocowych” przeznaczonych na dziafalno$é oswiatowa,

11) prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania i $wiadectw szkolnych, pieczeci
i zaopatrzenie w tym zakresie,

12) wykonywanie zadan zwigzanych zakladaniem, likwidacjg, faczeniem i przeksztalcaniem
szkdt,

13) przygotowywanie projektéw aktow zatozycielskich dla zaktadanych szkdl oraz pierwszych
statutow nadawanych tym placowkom,

14) prowadzenie spraw kadrowych, pracowniczych, placowych | sprawozdawczosc
pracownikow placowek oswiatowych foprocz dyrektorow/,

156) zapewnienie nadzorowania organizacji szkdt oraz ich pracy,

16) przygotowywanie projektow wysokosci dodatkow funkeyjnych i motywacyjnych dia
dyrektorow szkdl, przygotowywanie projektow regulaminow okreslajgcych wysokosé oraz
warunki przyznawania | wypfacania dodatkow i innych skiadnikéw wynagrodzen
nauczycieli poza wynagrodzeniem zasadniczym,

17) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkdl, placowek,

18) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia szkofom warunkdw do ich dziatania, w tym
bezpiecznych i higienicznych warunkdw wychowania, nauki i opieki,

19) powolywanie komisji.egzaminacyjnych na stopnie nauczycielskie,

20) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem nauczycielom spelniajacym
warunki stopni nauczyciglskich,

21) prowadzenie spraw dotyczacych rozpatrywania odwolan od decyzji dyrektorow szkot
w sprawach nadawania stopnia awansu zawodowego,

22) organizowanie dowozu dzieci do szkot,
23) konlrolowanie spetniania obowigzku szkolnego lub nauki przez mlodziez,

24) zapewnienie nadzorowania dzialainosci dyrektorow publicznych szkét podstawowych
Igimnazjow zakresie realizacji spelniania obowigzku szkolnego przez dzieci
zamieszkujgce w obwodach tych szkdt,

25) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie o$wiaty oraz Systemu Informacji
Oswiatowej (810},

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium szkolnego i zasitkow
losowych dla ucznidw,

27) opracowywanie projektow pianu dochodéw i wydatkow szkot,

28) nadzorowanie  prawidlowoéci  dysponowania  przyznanymi  szkolom  Srodkami
budZzetowymi oraz gospodarowania mieniem,

29) prowadzenie scentralizowane] obsiugi finansowo-ksiegowe] szkdt, organizowanie wyplat
wynagrodzen ich pracownikom,

30) koordynacija prawidiowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
31) przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego w sprawach os$wiaty,
32) zaopatrzenie placowek oswiatowych w opat,

33) wspdlpraca z Kuratorem Oswiaty,



34)obsiuga Zakiadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych | Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej pracownikdw oswiaty,

35) obstuga Urzedu w zakresie rozliczania kierowcy i paliwa do samochodéw sluzbowych
oraz dysponowanie samochodéw stuzbowych do wyjazdow stuzbowych pracownikow.

§ 22, Referat Finansowy, ktorym kieruje Skarbnik przy pomocy zastepcy Skarbnika
realizuje w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1) opracowywanie wstepne projektu budzetu gminy i jej jednostek organizacyjnych
z zachowaniem zasad klasyfikacji dochodow i wydatkow budzetowych,

2) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy
o przebiegu tej realizaciji,

3) dokonywanie analizy, formalnej weryfikacji planow finansowych i oceny przebiegu
wykonania dochodéw i wydatkow podleglych gminie jednostek organizacyjnych oraz
podejmowanie w razie potrzeby dziatan do prawidtowego wykonania budzetu,

4) prowadzenie centrainego rejestru umoéw /zlecen, o dzieto i inne/ zawieranych przez
Gming,

9} prowadzenie ewidencji lokat i wszystkich form lokowanych wolnych $rodkéw finansowych
oraz dokonywanie zmian w tym zakresie,

6) organizowanie prawidiowego obiegu dokumentaciji niezbednej dla rachunkowosci,
7) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych,

8) wspdidziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

8) nadzory nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych gminy,

10) sporzadzanie miesiecznych deklaracji na PERON,

11)wykonywanie c¢zynnoSci zwigzanych z realizacja polityki ptacowej | kadrowej
pracownikow,

12) opracowywanie projektéw uchwal rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkéw
lokainych, sposobu i terminu ich platnoéci oraz zwolnien od podatku od nieruchomosci
innych niz okreslone w ustawie,

13} dokonywanie wymiaru zobowigzar pienieznych,

14) dokonywanie wymiaru, ksiegowanie i rozliczanie podatku od nieruchomosci jednostek
gospodarki uspotecznionej i osdb fizycznyceh,

15) dokonywanie wymiaru, ksiggowanie i rozliczanie podatku od srodkow transportowych
jednostek gospodarki uspolecznione] i 0sab fizycznych,

16) dokonywanie wymiaru, ksiegowanie i rozliczanie podatku rolnego i lesnego jednostek
gospodarki uspolecznionej i osob fizycznych,

17) ewidencja optaty skarbowej,
18) przygotowywanie decyzji w zakresie prowadzonych optat i podatkow,

19) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dia przedsigbiorcow i parlnerstwa
publiczno-prywatnego,

20) pozyskiwanie i wykorzystanie w postepowaniu wymiarowym materiatéw informacyjnych
o rozmiarach dziatéw specjalnych prowadzonych w gospodarstwach rolnych ,materiatow
do wymiaru podatku od posiadania psow, podatku od nieruchomosci, oraz innych
materiatdw majgcych wplyw na powszechnoséé | prawidlowosd opodatkowania,



21) wspotdziatanie z organami powotanymi do $cigania przestepstw podatkawych,

22) prowadzenie rejestrow podan, odwotan i skarga w szczegolnosci dotyczacych
zobowigzan pienieznych,

23)zbieranie opfal z tytulu wieczystego uzytkowania, czynszéw mieszkaniowych
i dzierzawnych,

24)wykonywanie kontroli w zakresie realizacji chowiazkow podatkowych oraz inkasa
podatkow i optat lokalnych,

25)wydawanie zaswiadczeri o stanie majgtkowym i innych przewidzianych w ordynacii
podatkowe),

26) ksiggowanie i rozliczanie naleznosci z tytutu czynszow za lokale mieszkalne i uzytkowe,
za dzierzawy gruntow,

27) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w zakresie zobowiazan pienigznych, podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkaw transportowych,

czynszow i dzierzaw,

28) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw i prowadzenie
rozliczen w tym zakresie,

29} rozliczanie pozyczek z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

30) realizowanie zadan zwigzanych z Ubezpieczeniem Spolecznym pracownikéw /rozliczenia
z ZUS, zgtaszanie, wyrejestrowywanie pracownikow i inne/,

31) przygotowywanie rachunkéw i faktur do wyptat gotéwkowych oraz sporzadzanie
przelewow bezgotéwkowych,

32) prowadzenie rozliczet z Urzedem Skarbowym /sporzadzanie formularzy PIT od
pracownikow, sottysow, umow zlecen , przyjmowanie oswiadczen i naliczanie kosztow
uzyskania przychodow, zaliczek na podatek dochodowy, rejestry sprzedazy i zakupu
VAT, deklaracje VAT i inng/,

33) prowadzenie finansdw w zakresie Zakladowego Funduszu Socjalnego,

34) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej zadan inwestycyjnych realizowanych przez
rzeczowo wiasciwe referaty i jednostki réwnorzedne Urzedu,

35) prowadzenie ewidencji ubezpieczen pracownikow,

36) wykonywanie czynnosci zwigzanych z platnodciami wynikajgcymi z umoéw o dotacje,
dofinansowanie, pozyczek i innych,

37) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,
38) ewidencja | gospodarka drukami $cistego zarachowania,
39) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,

40)uzgadnianie obrotow i sald, ewidencja zaangazowania wydatkow biezacych oraz
przygotowanie bilansu, '

41)uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka, prowadzenie obrotéw i sald oraz
dokonywanie potwierdzenia sald,

42) prowadzenie ksiggowosci analitycznej,

43) obsiuga kasowa Urzedu,

44) biezace ewidencjocnowanie Srodkéw finansowych,

45) prowadzenie ewidencji | ksiggowosci rachunkowo-finansowej mienia komunalnego,

46) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu obstugi Referatu,



47) nadzor nad targowica/ wyposazenie, pobdr oplat, regulamin i inne/,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i rozliczaniem paliwa, zestawienia zuzycia
przez poszczegolne pojazdy,

49)realizacja zadan zwigzanych z inwentaryzacjg-prowadzenie ksiag inwentarzowych
srodkow trwalych, ksigg obiektow i wyposazenia Urzedu oraz podleglych jednostek,
czynnosci zwigzane z likwidacja srodkéw trwatych, rozliczanie inwentaryzacii,

50) wystawianie, ewidencja i rozliczanie faktur VAT sporzgdzanie deklaracji VAT — 7,
51) dokonywanie ubezpiecze majgtku Gminy zgodnie z obowigzujgcym prawem,

92) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgii rolnej,

53) realizacja zadan zgodnie z ,Ustawa o dochodach Gmin" a w szczegodlnosci: ewidencja
wpiat za dowody osobiste, zwrot zaliczek alimentacyjnych i wplat Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej za uslugi i przekazywanie $rodkow finansowych do budzetu

panstwa,
54) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem zaliczek dla pracownikdw,
55) nadzor nad likwidacjg $rodkow trwalych i wyposazenia,

56) przyjmowanie optat za zuzyta wode, odhior ciekow oraz ustugi $wiadczone przez Zaklad
Ustug Komunalnych w Widawie.

§ 23. Samodzielne stanowisko dis. kontroli i audytu wewnetrznego realizuje
w szczegolnosci nastepujgee zadania:

1) opracowywanie i realizacja planow kontroli i audytu wobec jednostek organizacyjnych,
budzetowych Gminy, Referatéw i samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy,

2} przeprowadzanie kontroli problemowych i kompleksowych w oparciu o kryteria
legalnosci, sprawnoSci organizacyjnej, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i terminowosci,

3) badanie zgodnosci kontrolowanego z obowigzujgcymi uregulowaniami dziatalnosci
4) badanie i ocena realizacji efektywnosci zadan,

9} ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa, niedbalstwa, zagrozen dla zdrowia i zycia
ludzkiego oraz mienia,

6) ustalanie przyczyn | skutkéw nieprawidlowosci oraz wskazywanie pracownikow
odpowiedzialnych,

7) zglaszanie uwag do obowigzujgcych wewnetrznych prawnych uregulowan w przypadku
ich wadliwosci, ujemnego oddzialywania na wykonywanie dziatan lub dezaktualizacii,

8) kontrola dziatalnoéci finansowej Urzedu | jednostek organizacyjnych Gminy poprzez
badanie dowoddw ksiggowych, zapisdw w ksiggach rachunkowych,

9) sporzadzanie sprawozdan zawierajacych ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu
wewnelrznego,

10) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi, w tym w szczegoinosci z kontrolerami z NiK,
RIO T innymi instytucjami kontrolnymi.



§ 24. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu realizuje w szczegolnosci
nastepujgce zadania:

1} obstuga Wajta, Zastepcy Wojta, doradey i Sekretarza,
2) prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych,
3) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, ich zakup oraz likwidacja,

4) zamawianie dziennikow urzedowych, ksigzek, prasy oraz wydawnictw fachowych,
biuletynéw. Prowadzenie ewidencji zakupionych pozyciji,

5) prowadzenie rejestru kontroli, realizacja zadan w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw mieszkancow w tym skarg i wnioskow oraz interwengiji,

6) zaopatrzenie oraz gospodarka Srodkami czystosci, materiatami biurowymi, drukami,
formularzami  oraz prowadzenie magazynu | ewidencji materialow  biurowo-
gospodarczych,

7) prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych,
8) prowadzenie ewidencji wyjsc,

9) prowadzenie dziennika korespondencji oraz dziennika skladanych ofert dotyczacych
ogtaszanych przetargow przez Gming Widawa.

§ 25. Do zadan Pionu Ochrony — Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych nalezy:

1) prowadzenie nadzoru w zakresie przestizegania tajemnicy stuzbowe;j,

2) prowadzenie rejestru osob upowaznionych do dostgpu do informacii stanowigcych
tajemnice stluzbows,

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,
4) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) wspoipraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi siuzb ochrony
pansiwa,

7) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje nigjawne
stanowigce tajemnicg stuzbowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

9) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta w zakresie dziatania
Pionu Ochrony

10) prowadzenie kancelarii tajnej,
11) zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

12} state dostarczanie aktuainych informacji dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia
ich w serwerach informacyjnych Urzedu,

13) redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej i jego aktualizacja,
14) nadzor i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

15) obsiuga i ochrona sieci informatyczne] w Urzedzie, prowadzenie spraw z zakresu
informatyki i komputeryzacji Urzedu,

16) administracja i konfiguracja sieci komputerowe;j,



17)zabezpieczenia sieci oraz systeméw operacyjnych, nadzdr nad pracg systemu i baz
danych,

18) pomoc uzytkownikom zwigzana ze sprzgtem komputerowym,

19) odpowiedzialnos¢ za wilasciwe™ funkcjonowanie, zabezpieczenie sieci komputerowej
Urzedu,

20)wykonywanie zdan zwigzanych z zabezpieczeniem Urzedu / systemy alarmowe,
powiadamianie itp.,

21)pomoc przy wprowadzaniu nowego oprogramowania, kontakty z dostarczycielami
oprogramowania i Internetu,

22)podejmowanie dziatart w celu pozyskiwania Srodkéw finansowych araz opracowywanie
whnioskow w tym zakresie.

§ 26. Samodzielne stanowisko ds. mienia komunalnego realizuje w szczegdinosci
nastepujace zadania:

1) opracowanie regulaminu gospodarowania zasobami mieszkaniowymi Gminy,
2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

3} Nadzor nad budynkami i lokalami mieszkalnymi stanowigcymi wilasnosé Gminy,
a w szczegolnosci przygotowywanie umow, prowadzenie korespondencji w tym zakresie,

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulicznym, a w szczegolnosci
przygotowanie plandw modernizacji, konserwacjq, budows i naprawami,

5) Weryfikacja i analiza kosztow za zuzytg energie, opracowanie plandw zmniejszenia
wydatkow dla celdw oswietlenia ulicznego,

6) Prowadzenie ksiazek obiektéw oraz dokonywanie okresowych przegladow dla
wszelkiego rodzaju obiektow, stanowigcych wlasno$c Gminy Widawa,

7) Analiza kosztow utrzymania budynkéw komunalnych oraz opracowywanie raportow
z tego zakresu,

8) Sktadanie propozycji Wojtowi lub Zastepcy Wéjta lub Sekretarzowi co do wysokosci
czynszow obowigzujgcych w budynkach komunalnych,

9) Prowadzenie nadzoru nad urzadzeniami dozorowymi (UDT),

10) Prowadzenie ksigzki obiektu dla drog gminnych,

11) Uzyskiwanie zgody na zajecie pasa drogowego dla celow inwestycji gminnych,
12) Prowadzenie spisu mienia komunalnego,
13)

Dziatania majace na celu pozyskanie inwestoréw, prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza na terenie lub w obrebie nieruchomosci Gminy Widawa,

14) Podejmowanie wszelkiego rodzaju dziatar w celu przestrzegania Regulaminu utrzymania
czystosci i porzgdku na terenie Gminy Widawa,

15) Wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci przez przedsigbiorcow w zakresie
zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych statych,
oproznianie zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarkg odpadami oraz likwidowaniem
nielegalnych wysypisk odpadow,

17) Rozliczanie mieszkancow oraz najemcow budynkéw komunalnych ze zuzytej energii
elektrycznej.



§ 26.Biuro do spraw ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, promocji i funduszy

1} Prowadzenie ewidencii podmiotdw gospodarczych,

2) Udzielanie informacji urzgdom,. organom kontroli i osobom fizycznym w sprawach
dotyczacych ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,

3) Wydawanie zaswiadczeri o wpisie do ewidencji oraz decyzji o jej wykresleniu,

4} Przekazywanie wladciwym organom zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i decyzji o wykresleniu,

5) Wydawanie zaswiadczer: dotyczacych okresow prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

8) Prezentowanie polencjalu spoleczno - gospodarczego Gminy oraz zasobaw Gminy
w kraju, celem pozyskania kapitatu inwestycyjnego,

7) Przygotowywanie i uczestnictwo w imprezach wystawienniczych,

8) Inicjowanie i koordynacja dzialan na rzecz wspdlpracy o charakierze spoteczno-
gospodarczym z gminami powiatu, wojewodztwa i kraju,

9) Inicjowanie t koordynacia dziatan na rzecz wspolpracy o charakterze spoleczno -
gospodarczym z gminami i regionami zagranicznymi,

10) Wspotpraca z instytucjami wspierajgcymi rozwdj gospodarczy Gminy i regionu,

11)Wspoludziat w opracowywaniu  programow rozwojowych, definiowanie barier
rozwojowych oraz okreslanie dziataii niezbednych do ich likwidaciji,

12) Wspoidzialanie z Urzedem Wojewoddzkim, Urzedem Marszatkowskim i Starostwem
Powiatowym przy formutowaniu zasad palityki regionalnej i programow gospodarczych,

13) Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy oraz gmin sasiednich,

14) Wspéipraca z organizacjami pozarzadowymi,

19) Nawigzywanie kontaktdw z inwestorami oraz wsparcie inicjatywy inwestora od
pierwszego kontaktu do rozpoczecia inwestycji,

16) Informowanie o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w rozwdj infrastruktury gminy
a takze pozyskiwanie inwestoréw, w tym takze zagranicznych dla przedsiewzied
ogdlnoegminnych,

18) Inicjowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z wigczeniem podmiotéw gospodarczych
w rozwigzywanie problemow gospodarczych | spolecznych gminy,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy ze $rodkow zewnetrznych,
20) Opracowywanie wnioskow i projektow o pozyskanie srodkow finansowych,

21) Przygotowywanie programow rozwoju regionalnege dla pozyskania funduszy z unijnych
programéw pomocowych,

22) Informowanie mieszkaricéw Gminy o Unii Européjskiej i propagowanie idei integracji,

23) Informowanie zainteresowanych o programach i procedurach otrzymywania $Srodkow
pomaocowych, .

24) Prowadzenie bazy danych o Unijnych funduszach pomocowych,
25) Staly kontakt z przedstawicielstwami unijnych funduszy pomocowych,
26) Pozyskiwanie unijnych zréde! finansowania;

27) Przekazywanie Wojtowi i pozostalym pracownikom Urzedu informacji w zakresie
standardow europejskich, za ktore odpowiadajg samorzady,



28) Prowadzenie dokumentacji materiatow promocyjnych,

29) Analizowanie skutecznosci prowadzonych dziatart promocyjnych oraz kreowanie nowych
Srodkow promocji Gminy,

30} Promocja atrakcji i produktow turystycznych Gminy,

31) Przygotowywanie i realizacja wydawnictw promocyjnych na réznorodnych nosnikach,
skierowanych do okreslonych grup docelowych oraz ich celowa dystrybucia.

ROZDZIAL VI

ZASADY ORAZ TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§ 27. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne.

2. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

’

§ 28. 1. Akt prawny powinien zawieraé:
1) tytul aktu,
2) podstawe prawng,
3) tresé akiuy,
4} przepisy przejsciowe | koncowe.
2. Tytut aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenia rodzaju (uchwala, zarzadzenie, decyzja),

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,
4) date aktu,
5) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu.

3. Podstawe prawng stanowi¢ mogg przepisy, kidre zawieraja wyrazne upowaznienia
do wydawania takiego aktu.

4. W fresci aktu nalezy:
1) podac zwigzle istotne postanowienia aktu ujete o paragrafy, ustepy, punkty i litery,
2} wskazaé termin realizacji,
3) okreslic organy lub stanowiska, odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujace,
1) realizacje aktu,
4) ustali¢ termin wejscia w zycie aklu,
5) podac petne tytuty aktéw prawnych, ktére tracg moc,
6) umiescic klauzuie o ogloszeniu w przypadku , gdy przewidujg to przepisy.



5. W akcie prawnym dla ogloszenia jednakowych poje¢ nalezy uzywad tych samych
okreslen identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie.

6. Kazdy projekt aktu prawnego winien byc uzasadniony.

7. Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki merytoryczno — prawne i byé
podpisane przez Kierownika Referatu lub pracownika przygotowujgcego projekt.

§ 29. 1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytoryczne wlasciwe
Referaty powinny by¢ uzgodnione z:

1) Woajtem lub w przypadku jego nieobecnosci z Sekretarzem,
2) wiasciwg komisja Rady w przypadku projektdw uchwal Rady,
3) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

2.Projekty aktow prawnych podlegajg obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie
zgodnosci z obowigzujgcym prawem przez radce prawnego.

3.Kazdy projekt uchwaly Rady proponowany przez Wojta obligatoryjnie podiega jego
akceptacji.

4. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalen nalezacych do
wiasciwosci kilku Kierownikow Referatdéw, bgdz koniecznosci opracowania projektu aktu w
zakresie spraw nie objetych dotychczas wlasciwoscig zadnego z Referatow —Woajt lub
Sekretarz Gminy wyznacza Referat odpowiedzialny za przygotowywanie projektu.
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§ 30. Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy gminy
sg: uchwaly Rady, zarzadzenia Wajta.

§ 31.1.Projekty aktow prawnych powinny byé kierowane do Wajta lub Zastepcy Wojta
za posrednictwem Sekretarza Gminy lub Referatu Administracyjno-Organizacyjnego,

2.Przed przediozeniem Wojtowi lub Zastepcy projektu aktu prawnego, Referat lub
pracownik przygotowujacy ten akt obowiazany jest:

1) na ostatnie stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamiedcic podpisy oséb
opracowujgcych projekt oraz podpisy Kierownikow jednostek (lub osdb upowaznionych)
organizacyjnych, z ktérymi tekst projekiu zostat uzgodniony,

2) uzyskad opinig prawng radcy prawnego,
3) uzyskac aprobate od osoby sprawujgcej nadzdr merytoryczny nad Referatem.

3. Podjete i podpisane przez Wojta lub Zastepce Wojta materialy przeznaczone do
rozpatrzenia przez Rade Gminy lub jej komisje Referat Administracyjno-Organizacyjny
przekazuje na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

4. W przypadku wnioskéw Wéjta lub Zastepce Wojta o podiecie uchwal Rady Gminy
Wajt lub Zastepca Wojta wyznacza referenta projektu uchwaty, ktdry odpowiada za nalezyle
przedstawienie projekiu komisjom i na sesji Rady.

§ 32. 1. Rejestry uchwal Rady oraz zbiory akidéw prawnych prowadzi Referat
Administracyjno-Organizacyjny.



2. Referat Administracyjno-Organizacyjny po zargjestrowaniu aktu prawnego
przekazuje kopig aktu Referatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 33. Kierownik Referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu sbowiazany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom organizacyjnym,
na kiore natozono obowigzki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym
jednostkom. Po rozesfaniu nalezy przekaza¢ do Referatu Administracyjno-
Organizacyjnego wykaz jednostek, ktérym akt prawny przestano,

2} podjac wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,

3) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz skiada¢ sprawozdania lub informacie z ich
wykonania.

ROZDZIAL VII

ZASADY PRZYJMOWANIA ZALATWIANIA | ROZPATRYWANIA SKARG |
WNIOSKOW MIESZKANCOW

§ 34. 1. Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz przyjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach 10.00 -13.00.

2.W przypadku, gdy poniedzialek jest dniem ustawowo wolnym od pracy skargi
i wnioski sg przyjmowane w nastepnym dniu roboczym.

3. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowac interesantow w sprawach skarg
i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskaw wywieszone
sg na tablicy ogloszen.

§ 35. 1. Obstuge interesantéw w sprawach skarg i wnioskow prowadzi samodzielne
stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

2. Skargi i wnioski zlozone telefonicznie, telegraficznie lub ustnie przyjmowane sg do
protokotu.

3. Skargi, wnioski skierowane do Urzedu sg wpisywane do rejestrow prowadzonych
przez Samodzielne stanowisko dfs obstugi sekretariatu.

§ 36.1. Odpowiedzi na skargi, wnioski podpisuje W4jt, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastgpca Wojta lub Sekretarz z upowaznienia Wojta iub osoba upowazniona
przez Wojta,

2. Stanowiska, ktorym przekazano skarge, wniosek zobowigzane sg do

powiadomienia Samodzielnego stanowiska d/s obstugi sekretariatu o sposobie zalatwienia
sprawy poprzez przekazanie kopii odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.



§ 37. 1. Skargi, wnioski i listy, ktére nie wymagaja postepowania wyjasniajgcego,
powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, nie pdznigj jednak niz w terminie
14 dni. Inne skargi, wnioski i listy w terminie 1 miesigca od ich otrzymania.

2. Radni, ktérzy ztozyli skarge, wniosek lub list, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zalatwienia sprawy, a gdy [ej zalatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub
wyjasnien, takze o stanie w rozpatrywaniu skargi, wniosku lub listu najpdzniej w terminie
14 dni od jej wniesienia lub przekazania.

3. W razie nie zatatwienia skargi, wniosku lub listu w terminie okre$lonym w ust. 14
nalezy zawiadomi¢ o tym zainteresowane osoby podajac przyczyny zwioki i wskazujgc nowy
termin zatatwienia skargi.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski |ub listy powinny byé jasne, a w przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawieraC wyczerpujgce uzasadnienie prawne
i faktyczne,

5. Samodzielne stanowisko d/s obstugi sekretariatu dokonuje co najmniej raz w roku,
za okres poprzedniego roku oceny sposobu zatatwiania skarg i wnioskow przez Referaty
i przedkiada ja Wojtowi lub Zastepcy Wojta.

§ 38. 1. Biezacy nadzér nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg, wnioskow obywateli sprawuje Sekretarz.

2. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zafatwienie skarg,
wnioskow | listow obywateli obowigzane sg przestrzegac terminu i sposcbu ich zatatwienia.

§ 39. Szczegolowy tryb postgpowania w sprawach wnoszonych skarg | wnioskow
okreslaja przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 40. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownicy
Referatow podpisujg dokumenty i pisma dotyczgce spraw nalezacych do ich wiasciwosci
zgodnie z podziatemn kompetencji.

§ 41. 1. Wajt podpisuje:
1) zarzadzenia | inne akty prawne Woijta,

2) wystgpienia kierowane do Rady Gminy, organéw administracji rzadowej | samorzadowej
oraz organizacji spolecznych i politycznych,

3) akty powotania, mianowania i umowy o prace pracownikow samorzadowych oraz akty
powotania dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,



6) pisma do Prezydentéw, Burmistrzow, Wajtow Gmin,
7) odpowiedzi na skargi dotyczace padlegtych kierownikow,
8) inne pisma wymagajgce podpisu Wojta.

2. W okresie nieobecnosci Wojta akty prawne i inne pisma podpisuje Zastepca Wéjta
iub Sekretarz Gminy [ub pracownik pisemnie upowazniony przez Wajta.

3. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja dokumenty i korespondencje
w zakresie swoich kompetencii.

4. Dokumenty przedstawione do pedpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny byé
uprzednio parafowane przez wlasciwego Kierownika Referatu.

5. Kierownicy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wojta,

2) korespondencje dotyczaca spraw pozostajgcych w zakresie kompetencji Referatu,
z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do wylacznej akceptacji kierownictwa Urzedu.

6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych majg rowniez upowaznieni przez Wojta
pracownicy Urzedu.

ROZDZIAL IX

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 42. 1.Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;
pracownicy Urzedu stosujg przepisy Kodeksu postepowania administracyinego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa
materialnego.

2. Pracownicy sg zobowiazani do nalezytego i wyczerpujgacego informowania stron
o okoticznosciach faktycznych i prawnych moggcych mie¢ wplyw na sposéb zalatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe do okresienia terminu
jej zalatwienia,

3} informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec,

6) zalatwiania sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci,

3. Pracownicy Referatéw przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy
Urzedu.



§ 43. 1. Wojt przyjmuje interesantdow w indywidualnych sprawach w kazdy
poniedziatek w godzinach 10.00 — 13.00. Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy,
interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow przyjmujg interesantéw
w sprawach indywidualnych w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 44. 1. Przedmiotem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest analiza i ocena
prawidiowosci realizowanych zadan. Kontrolg przeprowadza sie w oparciu o kryteria
legainosci, sprawnosci organizacyjnej, celowosci i gospodarmosci,

2.Celem kontroli jest likwidacja niekorzystnych zjawisk w biezgce] dziatalnosci Urzedu
oraz zapobieganie ich powstaniu.

3. Nadzor nad systemem kontroli sprawuje Wajt.

§ 45.Dziatalnoscig kontroing w Urzedzie Gminy zajmuje sie osoba zatrudniona na
Samodzielnym Stanowisku ds. kontroli i audytu wewnetrznego.

§ 46. Wyroznia sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kontrolg kompleksowa obejmujaca swym zakresem catokszialt funkeji i statutowych
Zadan,

2) kontrole problemowa obejmujaca niektdre wybrane zagadnienia,
3) kontrole dorazng wynikajaca z biezacych potrzeb,
4) audyt wewnegtrzny obejmujgcy Urzad Gminy i gminne jednostki organizacyjne.

§ 47. Kontrole przeprowadza sig kazdorazowo na zgdanie Wojta.

§ 48. 1. £ kazdej koniroli sporzadza sie protokot, ktdry winien zawierac:
1) date kontroli, '
2) jednostke kontrolowana,
3) przedmiot kontrali, ustalenia kontrofi,
4) ustalenia kontroli,
5) stwierdzone nieprawidiowosci,
6) wnioski i zalecenia pokontrolne,
7) podpisy kontrofujgcych i kontrolowanego.



2. Z trescig protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 kontrolujacy jest zobowigzany
niezwiocznie zapoznac Wajta.

3. Protokoty kontrolne gromadzone i przechowywane sg na stanowisku ds. kontroli
i audytu wewnetrznego. ‘

§ 49. W celu ewidencji kontroli zewnetrznych w Urzgdzie, Referat Administracyjno-
Organizacyjny prowadzi rejestr kontroli zewnetrznej.
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