ZARZADZENIE NR 20/2021
WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 17 lutego 2021 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Widawa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Widawa, w brzmieniu ustalonym
w Zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Widawa.
§3. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2018 Wojta Gminy Widawa z dnia 1 lutego 2018 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Widawa wraz ze zmianami.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 20/2021
Wojta Gminy Widawa

z dnia 17 lutego 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WIDAWA
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Urzad Gminy Widawa jest jednostka organizacyjng Gminy Widawa, przy pomocy ktorej,

Wojt Gminy Widawa wykonuje swoje zadania.

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)

3)

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Widawa,

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Widawa,
Sekretarza Gminy Widawa, Skarbnika Gminy Widawa.

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Widawa.

§ 3. Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,Regulaminem ”, okreéla:
organizacj¢ Urzedu,

zasady podziatu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo Urzedu,

zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

zadania i tryb funkcjonowania Urzgdu,

zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych,

zasady podpisywania pism i decyzji,

zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow.

§ 4. 1.Urzad realizuje zadania i kompetencje w ramach:

zadan wlasnych Gminy,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji przygotowania
i przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referendow,

zadan powierzonych z zakresu administracji rzgdowej, zadan z zakresu wlasciwosci powiatu
oraz zadan z zakresu wilasciwosci wojewodztwa na podstawie porozumien zawartych z tymi
jednostkami.

2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonuja referaty i samodzielne stanowiska pracy stosownie do

ich merytorycznych zakresow dziatania.

Rozdzial 2
Organizacja Urzedu

§ 5. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty, samodzielne stanowiska pracy i pion

ochrony informacji niejawnych.

2. Referatem kieruje kierownik.
3. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych

przez pracownikow.

1)
2)

4. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
Referat Organizacyjny, uzywajacy przy zatatwianiu spraw symbolu literowego ,,ORG”,
Referat Finansowo-Budzetowy, uzywajgcy przy znakowaniu spraw oznaczenia ,,RFB”,



3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Referat Podatkow, Optat i Windykacji, uzywajacy przy znakowaniu spraw oznaczenia ,,POW”,
Referat Inwestycji, Srodowiska i Spraw Komunalnych uzywajacy przy znakowaniu spraw
oznakowania ,,RIK”,

Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, uzywajacy przy znakowaniu spraw
wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego ,,USC” oraz w pozostatych sprawach
»RSO”,

Referat Oswiaty i Sportu, uzywajacy przy znakowaniu spraw oznakowania ,,ROS”,
Samodzielne stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j,
uzywajace przy znakowaniu spraw oznakowania ,,SZK”,

Pion Ochrony Informacji Niejawnych, uzywajacy przy znakowaniu spraw oznakowania
,»POIN”,

Stanowisko pracy ds. obshugi prawnej, uzywajace przy znakowaniu spraw oznakowania ,,SRP”,

10) Stanowisko Inspektor Ochrony Danych, uzywajacy przy znakowaniu spraw oznakowania

nIOD”!

11) Audytor wewnetrzny, uzywajacy przy znakowaniu spraw oznakowania ,,AW”.

5. Referaty, samodzielne stanowiska pracy i pion ochrony informacji niejawnych znakuja

sprawy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i po znaku sprawy dodaja symbol w postaci pierwszych liter
imienia i nazwiska prowadzacego sprawg.

§ 6. 1. Sekretarz pelni jednoczeénie funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego.

2. Skarbnik, ktory petni funkcje gtownego ksiegowego budzetu, kieruje Referatem Finansowo-

Budzetowym.

3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Ochrony Informacji

Niejawnych.

1)
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§ 7. 1. W skiad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

do spraw pracowniczych, szkolenia i promocji — jednoosobowe stanowisko pracy,

do spraw spotecznych, informacji publicznej i obstugi Rady Gminy — jednoosobowe stanowisko
pracy,

do spraw obstugi Rady Gminy — jednoosobowe stanowisko pracy,

do spraw obstugi informatycznej i ochrony danych osobowych — dwuosobowe stanowisko
pracy,

do spraw kancelaryjnych i administracyjno-gospodarczych — jednoosobowe stanowisko pracy,
pomoc administracyjna — jednoosobowe stanowisko pracy,

sprzataczka — dwuosobowe stanowisko pracy.

2. W sktad Referatu Finansowo — Budzetowego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
zastepca skarbnika — jednoosobowe stanowisko pracy,

do spraw ksiegowos$ci budzetowej — sze§cioosobowe stanowisko pracy,

do spraw finansowych placowek oswiatowych — jednoosobowe stanowisko pracy.

3. W sktad Referatu Podatkow, Optat i Windykacji wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
kierownik referatu — zajmujacy si¢ nadzorem nad referatem oraz sprawami podatkéw i optat,
do spraw wymiaru podatkow — dwuosobowe stanowisko pracy,

do spraw ksiegowos$ci podatkowej — dwuosobowe stanowisko pracy,

do spraw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi — jednoosobowe stanowisko
pracy,

pomoc administracyjna — jednoosobowe stanowisko pracy.



4. W sklad Referatu Inwestycji, Srodowiska i Spraw Komunalnych wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

1) kierownik referatu — zajmujacy si¢ nadzorem nad referatem oraz sprawami drogownictwa
i rolnictwa — jednoosobowe stanowisko pracy,

2) zastegpca kierownika referatu — zajmujacy si¢ Sprawami planowania przestrzennego, ochrony
srodowiska i zamowien publicznych - jednoosobowe stanowisko pracy,

3) do spraw rolnictwa, ochrony srodowiska i drogownictwa — jednoosobowe stanowisko pracy,

4) do spraw gospodarki ziemig i mienia komunalnego — dwuosobowe stanowisko pracy,

5) do spraw inwestycji — dwuosobowe stanowisko pracy,

6) pomoc administracyjna — jednoosobowe stanowisko.

5. W sktad Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — jednoosobowe stanowisko pracy,
2) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — jednoosobowe stanowisko pracy.

6. W sktad Referatu Oswiaty i Sportu - wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik referatu — zajmujacy si¢ nadzorem nad pracg referatu, sprawami organizacyjnymi w
placowkach o§wiatowych oraz ptac i ubezpieczen spotecznych,

2) do spraw pracowniczych pracownikow szkot i placowek oswiatowych oraz sportu —
jednoosobowe stanowisko pracy,

3) do spraw organizacyjno-kancelaryjnych — jednoosobowe stanowisko pracy,

4) pomoc administracyjna — jednoosobowe stanowisko pracy.

7. Samodzielne stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej podlega
bezposrednio Wojtowi.

8. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktérego zadania powierza si¢
jednemu z pracownikoéw Urzedu, w zakresie tych spraw podlega bezposrednio Wojtowi.

9. W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych jako kierujacy Pionem -—
odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za
przestrzeganie zasad i1 wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego — Administrator Systemu,

b) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — odpowiedzialny za weryfikacje i
biezacg kontrolg zgodnos$ci i funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrole przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatacji - zadania powierza si¢ jednemu z pracownikow urzedu.

10. Obstuga prawna sprawowana jest przez kancelari¢ na podstawie umowy i podlega
bezposrednio Wojtowi.

11. Inspektor Ochrony Danych, ktoérego zadania powierza si¢ jednemu z pracownikow lub
osobie niepozostajgcej w stosunku zatrudnienia z urzedem, podlega bezposrednio Wojtowi.

12. CzynnoSci audytora wewngtrznego sg wykonywane przez ustugodawce niezatrudnionego

na etacie w Urzgdzie i podlega bezposrednio Wojtowi.



Rozdzial 3
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo Urzedu

§ 8. W skiad kierownictwa Urzgdu wchodza: Wojt, Sekretarz i Skarbnik.
§ 9. Zadania i kompetencje Wojta:

1) jest kierownikiem Urzedu,

2) kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz i prowadzi negocjacje
w sprawach dotyczacych gminy,

3) sktada jednoosobowo oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) wystepuje z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

6) wspéldziata z Radg w zakresie przygotowywania projektow uchwat, wykonuje uchwaty,
przedklada organom nadzoru oraz ogtasza,

7) realizuje polityke kadrowa i ptacowa Urzgdu, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikow Urzedu
oraz wykonuje wobec nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego,

8) =zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wykonuje
w stosunku do nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego,

9) udziela upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej i do wykonywania czynno$ci w jego imieniu,

10) udziela pelnomocnictw W sprawach nalezacych do jego kompetencji,

11) przygotowuje projekt budzetu Gminy i odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowg
Gminy,

12) jest terenowym szefem obrony cywilnej, zarzadza w sytuacjach kryzysowych zaistniatych na
terenie Gminy,

13) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej,

14) powotuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
pracownikéw samorzadowych,

15) sprawuje nadzor nad dziatalnoScig Sekretarza i Skarbnika,

16) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig wszystkich Referatéw Urzedu Gminy oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

17) poswiadcza wilasnoreczno$¢ podpisu na pismach i o$wiadczeniach obywateli, w granicach
okreslonych przepisami prawa,

18) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przepisami prawa.

§ 10. Zadania i kompetencje Sekretarza:
1) wykonuje w imieniu Wojta funkcje kierownika administracyjnego Urzgdu:

a) opracowuje projekty: regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Urzgdu oraz
przedstawia propozycje ich uaktualnien i zmian,

b) przedktada Wojtowi projekty podziatu zadan i kompetencji miedzy kierownikoéw
poszczegdlnych referatow i samodzielne stanowiska pracy,

) sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

d) nadzoruje czas pracy pracownikoéw samorzadowych,

e) informuje Wojta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,

f) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami, referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

g) prowadzi gospodarke etatami w Urzedzie,

h) nadzoruje prawidtowos$¢ prowadzenia spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i pracownikéw Urzedu,

i) planuje koszty utrzymania Urzedu i rozlicza si¢ z wydatkéw przewidzianych na ten cel
w budzecie Gminy (dysponuje srodkami na ten cel),

J) odpowiada za wtasciwe wydawanie pieni¢dzy na materiaty biurowe i wyposazenie Urzedu
w sprzet 1 urzadzenia techniki biurowej,



K) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
1) dokonuje rozdziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu,
1) wykonuje obowiazki w granicach udzielonych mu pelnomocnictw i upowaznien przez Wojta,
2) pelni staty nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu,
3) wspolpracuje z Rada i jest odpowiedzialny za wiasciwe przygotowanie materiatow pod obrady
Rady i jej komisji,
4) wspolpracuje z sotectwami i zapewnia udziat przedstawiciela Wéjta na zebraniu wiejskim,
5) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i Wojta,
6) koordynuje dziatania promujace Gming oraz wspierajace i upowszechniajace ideg
samorzadowa,
7) przedstawia Wojtowi propozycje powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom,
a w szczegblnosci tych, ktorych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym,
8) przyjmuje ustne o$wiadczenie woli spadkodawcy,
9) potwierdza zgodno$¢ pism, dokumentow, opracowan z oryginatem,
10) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta,
11) kieruje Referatem Organizacyjnym.

§ 11. Zadania i kompetencje Skarbnika:

1) opracowuje propozycje projektu budzetu Gminy,

2) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wdjta o jego realizacji,

3) przekazuje kierownikom referatow i samodzielnym stanowiskom pracy oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu
planu budzetowego,

4) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

5) czuwa nad zachowaniem ptynnosci finansowej Gminy,

6) nadzoruje i kontroluje gospodarke finansowg Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

7) prowadzi rachunkowos¢ jednostki i wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

8) dokonuje wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

9) sktada kontrasygnate na dokumentach, ktore dotyczg czynnosci prawnych mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,

10) zapewnia realizacje zadan wynikajacych — w szczegdlnosci — z ustaw o:

a) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
b) o finansach publicznych,

¢) ordynacji podatkowej,

d) o optacie skarbowej,

e) o podatku rolnym,

f) o podatku lesnym,

0) o podatkach i optatach lokalnych,

h) o rachunkowosci.

11) wykonuje zadania kontroli zarzadczej w zakresie budzetu i finanséw gminy,

12) sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe,

13) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej, wydawanych
przez Wojta,

14) prowadzi centralny rejestr umow i zlecen,

15) nadzoruje Referat Podatkow Optat i Windykacji,

16) kieruje referatem Finansowo — Budzetowym.



Rozdzial 4
Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 12. Referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja nastepujace czynnosci i dziatania
wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych:

1) zapewniajg terminowe i prawidtowe wykonywanie zadan,

2) przygotowuja projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

3) opracowuja projekty plandow spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy
w cze$ci dotyczacej ich zakresu dziatania,

4) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania i informacje w ramach prowadzonych
spraw,

5) w zakresie wykonywania zadan wspotdziataja z innymi komoérkami Urzgdu oraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

6) zapewniajg obstuge merytoryczng wiasciwych komisji Rady,

7) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych, skargi, wnioski i petycje obywateli,

8) odpowiadajg na wnioski o udzielenie informacji publicznej,

9) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

10) realizuja zamowienia publiczne zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,

11) udzielajg informacji dotyczacych zatatwiania spraw publicznych ze swojego zakresu dziatania,

12) przestrzegaja tajemnicy stuzbowe;j,

13) aktualizujg informacje zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej,

14) przestrzegaja przepisOw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrong danych
osobowych,

15) coroczne opracowujg i przekazujg informacje i materiaty do raportu o stanie gminy,

16) biorg udziat w tworzeniu i realizacji Strategii Rozwoju Gminy,

17) podejmuja dziatania majace na celu pozyskanie srodkoéw pozabudzetowych, a w szczegdlnosci
srodkéw z Unii Europejskiej,

18) podejmuja dziatania majace na celu promocj¢ Gminy z uwzglgdnieniem jej strony internetowej,
a w szczegolnosci w zakresie obejmujacym obszar swojej pracy,

19) wykonuja na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nieobjetych zakresem dziatania referatu
(stanowisk pracy).

§ 13. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

2) obstuga sekretariatu, sprawy kancelaryjne i techniczne zwigzane z obstugg interesantow,

3) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdw i korespondencji,

4) gospodarowanie kadrami i prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz
kierownikoéw wszystkich gminnych jednostek organizacyjnych, wydawanie zaswiadczen z tego
zakresu,

5) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen i innych aktéw prawnych wydawanych przez Wojta
oraz ich udostepnianie,

6) koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli oraz interpelacji i wnioskow
radnych,

7) kontrola wykonywania uchwat Rady i wnioskow jej komisji,

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, w tym obstluga Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

9) koordynowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

10) przyjmowanie i archiwizowanie o$§wiadczen majatkowych radnych, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych i pracownikoéw zobowigzanych do sktadania o§wiadczen,

11) wspotdziatanie z r6znymi jednostkami organizacyjnym i urzgdami w zakresie przeciwdziatania
bezrobociu, organizowanie praktyk, stazy, prac interwencyjnych, robot publicznych, szkolen i
przekwalifikowan,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyborow samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow,



13) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

14) stwarzanie warunkow dla realizacji zadan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

15) wspolpraca ze spotecznoscia lokalna i regionalna,

16) wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej,

17) obstuga biurowa i organizacyjna Rady, jej komisji i rad soteckich,

18) przygotowanie materiatdéw dla potrzeb organéw wymienionych w pkt. 18 oraz dokumentowanie
ich posiedzen,

19) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

20) zapewnienie wlasciwych warunkow do przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

21) tworzenie warunkow do prawidtlowego wypetniania mandatu radnego,

22) organizacyjne i kancelaryjne zabezpieczenie wyboréw sottysow,

23) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ewidencji petycji,

24) prowadzenie rejestru polecen wyjazdoéw stuzbowych,

25) prowadzenie rejestru wnioskow o informacje publiczna,

26) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Gminy,

27) obstuga informatyczna Urzedu,

28) utrzymanie wyposazenia Urzgdu w nalezytym stanie technicznym w tym sieci LAN oraz
serwerOw, zapewnienie bezpieczenstwa przekazu informacji droga internetowa, pomoc
techniczna przy korzystaniu z programow komputerowych przez merytoryczne stanowiska
pracy, konfiguracja sprzgtu komputerowego,

29) realizacja pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow publicznych
oraz innych przepisow w tym zakresie,

30) promocja gminy,

31) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu i wokot niego.

§ 14. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz czuwanie nad realizacjg budzetu Gminy,

2) obstuga budzetu Gminy,

3) opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Gminy,

4) kontrola gospodarki finansowej Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

6) prowadzenie rozliczen VAT Gminy i podlegtych jednostek w zwigzku z centralizacja,

7) prowadzenie gospodarki funduszem ptac Urzedu,

8) naliczanie i wyptata: wynagrodzen pracownikow Urzedu, ryczattow za jazdy lokalne oraz
delegacji stuzbowych, diet radnych i sottysow, z tytutu udziatu w komisjach oraz wynikajacych
z zawartych umow,

9) wspotdziatanie z urzgdami skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie
realizowania obowigzkoéw ustawowych,

10) obstuga finansowa zadan zleconych Gminie do realizacji oraz wynikajgcych z zawartych umow:
o dotacje, dofinansowanie, pozyczek i innych,

11) obstuga finansowa w zakresie: programow wspotfinansowanych ze $rodkéw z  Unii
Europejskiej, rozliczania dotacji udzielonych z budzetu Gminy, $rodkéw finansowych
przyznanych sotectwom, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) wspolpraca z ubezpieczycielami w zakresie ubezpieczen mienia komunalnego oraz innych
rodzajow ubezpieczen,

13) prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku Urzedu,

14) realizacja zadan zwigzanych z inwentaryzacja srodkow trwatych Urzedu,

15) rozliczanie pozyczek z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;,

16) obstuga kredytow, pozyczek, gwarancji i poreczen,

17) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowych,

18) obstuga finansowo-ksiggowa placowek oswiatowych.



§ 15. Do zadan i kompetencji Referatu Podatkow, Optat i Windykacji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkow

i opfat lokalnych, sposobu i terminu ich platnosci oraz zwolnien od podatkow od

nieruchomosci innych niz okre$lone w ustawie,

2) wymiar i pobor podatkow oraz optat naleznych Gminie w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa,

3) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

4) egzekwowanie naleznos$ci finansowych Gminy, w tym opfat z tytutu wieczystego uzytkowania,

5) egzekucja naleznosci z tytutu zaleglych podatkow i optat,

6) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych, w tym kontroli podatkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna,

8) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych dla ktorych organem podatkowym sa
urzedy skarbowe, a ktore stanowia dochody podatkowe budzety Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych oraz innych badan dotyczacych rolnictwa,

11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatania referatu.

§ 16. Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji, Srodowiska i Spraw Komunalnych nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow planow finansowych i rzeczowych inwestycji gminnych oraz ich
realizacje,

2) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obr6t nieruchomosciami stanowigcymi mienie Gminy,

3) tworzenie zasobow gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska, gospodarki wodnej, ochrony wod oraz
ochrony przeciwpowodziowej,

5) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

6) prowadzenie systemu numeracji nieruchomosci,

7) przygotowywanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ optaty planistycznej i adiacenckiej,

8) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ inwestycji,

9) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew,

10) realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzecej,

11) ochrona gruntow rolnych i le§nych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych gruntow na cele
nierolnicze i nieles$ne,

12) planowanie i analizowanie zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie ustug komunalnych,

13) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

14) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

15) przygotowywanie terenéow pod budownictwo poprzez uzbrajanie terenéw w infrastrukture
techniczna,

16) realizowanie zadan z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,

17) zatatwianie spraw dotyczgcych wiasnosci i przekazania gospodarstwa,

18) udziat w pracach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej w Starostwie Powiatowym,

19) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspolnoty samorzadowej, tworzenie zasobow
mieszkaniowych gminy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, obiektow
fizjograficznych,

21) wspotdziatanie z Gminnym Zaktadem Ustug Komunalnych w zakresie utrzymania obiektow
gminnych,

22) kontrola zuzytej energii elektrycznej w budynkach komunalnych wynajmowanych Najemcom,

23) wydawanie zgody na zajgcie pasa drogi gminnej,

24) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy ,,Prawo towieckie”,

25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo energetyczne” w tym w szczeg6lnosci:
a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na

obszarze Gminy,
b) planowanie i organizacja o$wietlenia miejsc publicznych i drdég oraz finansowanie
o$wietlenia ulic, placow i drog znajdujacych si¢ na terenie Gminy,



26) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

27) realizowanie zadan w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych,

28) podzialy nieruchomosci, scalanie i podziat nieruchomosci, wykonywanie prawa pierwokupu,

29) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku na
terenie Gminy, okreslenie wymagan wobec 0sob utrzymujacych zwierzeta domowe w
zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

30) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w organizowaniu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

31) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadow przydatnych
do wykorzystania oraz wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i osobami
podejmujacymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpadow,

32) sprawy zwigzane z usuwaniem pokry¢ dachowych zawierajacych azbest,

33) wydawanie podmiotom innym niz gminne jednostki organizacyjne zezwolen na prowadzenie
dziatalno$ci polegajacej na odbiorze odpadow,

34) wydawanie podmiotom innym niz gminne jednostki organizacyjne zezwolen na prowadzenie
dzialalno$ci polegajacej na Oproznianiu zbiornikow i transporcie nieczystosci ciektych,

35) prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom,

36) wspotdziatanie z instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

37) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

38) koordynowanie i pomoc w stosowaniu przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne ustawy
Prawo zamowien publicznych,

39) opracowywanie wnioskow o $rodki pomocowe przy realizacji inwestycji gminnych
i sporzadzanie stosownych rozliczen,

40) prowadzenie spraw dotyczacych zadrzewiania i zalesiania,

41) realizowanie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych w tym organizowanie
1 przeprowadzanie przetargow oraz zapewnienie zgodno$ci realizowanych zamoéwien
publicznych z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

42) wydawanie  zaswiadczen i zezwoleh na  wykonywanie przewozow  zgodnie
Z przepisami ustawy o transporcie drogowym.

§ 17. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:
1) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego, wydawanie odpisow,
2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie akt zbiorczych rejestracji stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
€) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
e) uznaniu ojcostwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z transkrypcja, odtwarzaniem, uzupelnianiem aktow stanu
cywilnego oraz sprostowaniem oczywistego btedu pisarskiego,
5) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem testamentow,
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,
7) organizowanie uroczystosci z okazji 100-lecia urodzin oraz dhlugoletniego pozycia
matzenskiego,
8) czynnosci zwigzane z zameldowaniem, wymeldowaniem,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentoéw tozsamosci,
10) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,
11) prowadzenie rejestru wyborcow,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,
13) obstuga kancelaryjna Rady Spotecznej dziatajacej przy SPZPOZ,
14) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong zdrowia przypisanych Gminie,



15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

16) wspotpraca przy organizacji imprez kulturalnych i sportowych odbywajacych si¢ na terenie
Gminy,

17) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu,

18) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

19) koordynowanie i monitorowanie zadan realizowanych przez Punkt Potwierdzajacy Profile
Zaufane ePUAP wraz z obstuga wnioskow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan okreslonych w ustawie o repatriacji.

§ 18. Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty i Sportu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szkot podstawowych wraz z okresleniem
granic obwodow szkolnych,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z zakladaniem, likwidacja, taczeniem i przeksztalcaniem
szkot,

3) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot, placowek,

4) zapewnienie nadzorowania organizacji szkot i ich pracy,

5) obstuga placowek oswiatowych w zakresie spraw kadrowych, pracowniczych, ptacowych
i sprawozdawczosci dotyczacych pracownikow,

6) powolywanie komisji egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego na nauczyciela
mianowanego,

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem Stopnia awansu, o ktorym mowa
w pkt. 6 nauczycielom spelniajagcym warunki,

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

9) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

10) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub nauki przez mtodziez,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

12) prowadzenie spraw stypendialnych i zasitkow losowych dla uczniow,

13) prowadzenie rejestru ztobkow,

14) opracowywanie projektéw planu dochodow i wydatkow szkot,

15) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach 0$wiaty,

16) podejmowanie dziatan majacych na celu korzystanie z programow i srodkow Unii Europejskiej
skierowanych na dziatalno$¢ oswiatowa,

17) wspolpraca z nadzorem pedagogicznym,

18) obstuga ZFSS i Kasy Zapomogo-Pozyczkowej,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach,
zbidrkach publicznych,

20) prowadzenie Gminnej Ewidencji Obiektow Turystycznych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej
i sportu,

22) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym przeprowadzenie procedur konkursowych
o dotacje na realizacje zadan pozytku publicznego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcoéw ksztatcgcych mtodocianych
pracownikow.

§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j
nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga biurowo-kancelaryjna Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

2) wykonywanie zalecen Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Szefa Obrony Cywilnej Wojewodztwa

3) wspoldziatanie z organami administracji wojskowej,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie z organami wojskowymi w tym zakresie,



5) organizowanie dorgczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

6) przygotowanie organizacyjne i formalne do utworzenia formacji obrony Cywilnej,

7) wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,

8) przygotowywanie decyzji o natozeniu obowigzku wykonania §wiadczenia osobistego,

9) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomos$ci lub rzeczy ruchomej na cele
$wiadczen rzeczowych,

10) przygotowywanie wezwan do wykonania §wiadczen osobistych i rzeczowych,

11) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

12) uzgadnianie na wniosek wlasciwego organu wojskowego udost¢pnienia lokalu
na zakwaterowanie przej$ciowe,

13) obstuga kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym, miedzy
innymi:

a) przygotowanie projektow planow pracy zespotu,

b) przygotowanie materiatow i dokumentow do corocznych ¢wiczen,

€) podejmowanie dziatan umozliwiajgcych zespotowi:
-monitorowania wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
-opracowanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,
- przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;,
-realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski,

14) przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji ograniczajacych wolnosci i praw cztowicka
i obywatela w stanie klegski zywiotowej oraz naktadajacych obowiazek swiadczen osobistych
i rzeczowych,

15) realizacja zadan z zakresu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.

§ 20. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych — nalezy w szczegdlnos$ci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,
C) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
f) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych

i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 21. Do zadan radcy prawnego lub adwokata nalezy peinienie obstugi prawnej zgodnie
z ustawa o radcach prawnych lub ustawy o adwokaturze w szczeg6lnosci:
1) wydawanie pisemnych opinii w szczeg6lnosci w sprawach:
a) projektow uchwat Rady i zarzgdzen Wojta,
b) zawarcia umoéw cywilnoprawnych,
C) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e) spraw zwigzanych z postegpowaniem przed organami orzekajacymi,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g) umorzenia wierzytelnosci,
2) zawiadamianie organu powotanego do $cigania przestepStw 0 podejrzeniu popetnienia
przestepstwa $ciganego z urzgdu,
3) nadzorowanie spraw procesowych prowadzonych przez wiasciwego pracownika Urzedu lub
gminnej jednostki organizacyjnej,



4) wystepowanie przed organami orzekajagcymi wraz z pracownikiem merytorycznym lub bez
niego; obstuga prawna moze nie uczestniczy¢ w postgpowaniu, jesli sprawa jest
nieskomplikowana,

5) udzielanie informacji prawnych pracownikom Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie spraw nalezacych do ich kompetencji.

§ 22. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119, s. 1), zwane dalej RODO oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub pafistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkoéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

C) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art.35 RODO;

d) wspolpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
2. Inspektor ochrony danych wypekia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

§ 23. Zadania audytowe realizowane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych
przepisach prawa, w szczeg6lnosci w ustawie o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie
przepisach wykonawczych.

Rozdzial 5
Zadania i tryb funkcjonowania Urzedu

§ 24. 1. Kierownicy referatow odpowiedzialni sa przed Wojtem za sprawne 1 zgodne z prawem
funkcjonowanie referatu.

2. Kierownicy referatow pelnig nadzor nad wypelianiem obowigzkoéw stuzbowych przez
podlegltych pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze peli¢ swych obowiazkow z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, dziatalnoscia referatu kieruje jego zastepca lub wyznaczony przez Wojta
pracownik.

§ 25. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdzial 6
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 26. 1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady,



2) zarzadzen porzadkowych wydawanych przez Wojta okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy
0 samorzadzie gminnym,

3) zarzadzen niemajacych charakteru aktow prawa miejscowego.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej, a ich redakcja winna by¢ jasna, zwiezla 1 poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

3. Projekty aktow prawnych opracowujg wilasciwe merytorycznie stanowiska pracy pod
nadzorem Sekretarza.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z wilasciwymi komisjami Rady, jezeli
wynika to z obowigzujacych przepisow lub charakteru projektowanego aktu prawnego.

5. Projekt aktu prawnego przedktadany do zatwierdzenia powinien by¢ podpisany przez osoby
opracowujace, akceptowany przez Skarbnika w sprawach budzetowo-finansowych oraz winien
zawieraC opini¢ obstugi prawne;j.

6. Projekty uchwat Rady wraz z aprobatg Wojta i opinig obstugi prawnej przekazywane sg na
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

7. W przypadku aktéw prawnych okreslajacych zadania dla ré6znych jednostek organizacyjnych
lub wymagajacych dziatan dlugofalowych, Wojt wyznacza referat lub stanowisko wiodace
odpowiedzialne za przygotowanie projektu.

8. Akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomos$ci mieszkancéw poprzez:

1) opublikowanie w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym — jezeli przewidujg przepisy,

2) wywieszanie w formie obwieszczen, ogloszen, kserokopii komunikatéw na tablicy
informacyjnej w Urzedzie, na tablicach informacyjnych w sotectwach oraz na stronach BIP
Urzedu,

3) ogloszenie na zebraniach soltysow.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 27. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) odpowiedzi na:
a) interpelacje radnych
b) postulaty wyborcow,
c) skargi, wnioski i petycje,
d) wnioski samorzgdéw mieszkancow,
3) wystapienia kierowane do organdow nadrzgdnych,
4) dyspozycje realizacyjne aktdéw prawnych.

2. Ponadto Woijt podpisuje:

1) umowy o prace¢ z pracownikami Urzedu i opinie o pracownikach, akty powotania lub umowy o
prace z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz zmiany warunkow pracy,
zmiany wynagrodzenia, pisma w sprawie przyznania nagrod, ryczattow i innych naleznosci
osobom wymienionym w tym punkcie,

2) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

3) decyzje administracyjne wydawane w sprawach nalezacych do zadan wlasnych gminy oraz
w sprawach zleconych z zakresu administracji rzadowej, jesli nie udzieli indywidualnych
upowaznien poszczegdlnym pracownikom,

4) upowaznienia do zalatwiania spraw w jego imieniu,

5) pelnomocnictwa ogolne i szczegodlne,

6) informacje przekazywane podleglym jednostkom o ostatecznych kwotach dochodéw
i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu gminy.



3. Sekretarz podpisuje dokumenty w sprawach wynikajacych z ustalonego podziatu zadan, a
w szczegdlnosci:
1) wnioski dotyczace organizacji wewngtrznej Urzedu,
2) plany szkolenia i samoksztatcenia pracownikow,
3) zalecenia i dyspozycje dotyczace zabezpieczania mienia w budynku Urzedu,
4) zalecenia dotyczace dyscypliny pracy,
5) decyzje administracyjne wydawane z upowaznienia Wojta,
6) $wiadectwa pracy, dokumenty z zakresu ubezpieczen obowigzkowych i dobrowolnych,
7) sprawozdania statystyczne, ankiety sondazowe i stuzace celom naukowym,
8) dokumenty, pisma i zaswiadczenia w sprawach powierzonych przez Wojta i w zastepstwie
Wojta.

4. Skarbnik podpisuje dokumenty w sprawach wynikajacych z ustalonego podziatu zadan, a
w szczegolnoscei:

1) decyzje wydawane z upowaznienia Wojta,

2) sprawozdania statystyczne,

3) pisma przekazujace wskazniki do opracowania wycinka projektu budzetu Gminy,

4) pisemne informacje o zakresie stosowania przepisow prawa podatkowego w indywidualnych
sprawach,

5) pisma skierowane do urz¢déow skarbowych, ZUS, KRUS i bankow w biezgcych sprawach
gminy,

6) dokumenty, pisma i zaswiadczenia w sprawach, w ktorych zostat upowazniony przez Wojta.

5. Pracownicy Urzegdu podpisuja:
1) pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne niekonczace toku
zatatwiania danej sprawy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,
2) decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych zostali upowaznieni przez Wajta do ich
wydawania w jego imieniu,
3) dokumenty, pisma i zaswiadczenia w sprawach, w ktorych upowaznieni zostali przez Wojta.

6. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma badz decyzji
zaopatruje go swoim imieniem i nazwiskiem z lewej strony pod trescig.

Rozdzial 8
Zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej

§ 28.1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej oraz prowadzona jest kontrola
wewnetrzna, ktorej celem jest sprawowanie nadzoru ogolnego nad wykonywaniem powierzonych zadan
przez poszczegblnych pracownikow Urzedu, a przede wszystkim:

1) systematyczne doskonalenie metod i form pracy,
2) rozliczanie z jakosci i terminowosci wykonywania zadan i polecen stuzbowych,
3) ujawnienie niedociagni¢é i zaniedban oraz udzielenie pomocy w ich likwidacji.
2. Zadania kontrolne wykonuje Wojt i Sekretarz osobiscie oraz przy pomocy innych
pracownikoéw Urzedu, dla ktorych zadania w zakresie kontroli zostang okreslone w zakresach czynnosci.
3. Wojt lub Sekretarz moga przeprowadzi¢ kontrole wewnetrzng w kazdym zakresie,
a w szczegollnosci dotyczaca:
1) terminowego zatatwiania spraw,
2) organizacji pracy,
3) przestrzegania przepisow KPA i innych aktéw prawnych przy zatatwianiu spraw,
4) przestrzegania dyscypliny pracy,
5) zatatwiania skarg, wnioskow i petycji,
6) terminowos$ci udzielania przez poszczegélne stanowiska pracy odpowiedzi na wnioski
i interpelacje radnych, wnioski i postulaty wyborcow,



7) przestrzegania wymogow wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
8) ochrony mienia Urz¢du w godzinach pracy oraz po jej zakonczeniu,
9) zachowania tajemnicy stuzbowej,
10) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych.
4. Skarbnik Gminy przeprowadza kontrolg w szczegdlnosci w zakresie:
1) prawidlowosci pobierania optaty skarbowe;j,
2) prowadzenia gospodarki materiatowej w Urzedzie,
3) wykonywania zadan przez pracownikow kierowanego przez siebie referatu.
5. W toku wykonywania czynnosci o charakterze kontrolnym, kontrolujacy:
1) upowazniony jest do:
a) wgladu do dokumentow,
b) wstepu do obiektow i pomieszczen kontrolowanych,
€) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
2) zobowiazany jest do:
a) ustalenia przyczyn i zrodet powstawania niedociggnie¢, zaniedban oraz udzielenia
pomocy w ich realizacji,
b) zbadania wykonywania wnioskow i zalecen wydanych w wyniku przeprowadzonej
kontroli,
6. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za kontrolg
zobowiazana jest do niezwlocznego zawiadomienia o tym Wojta.

Rozdzial 9
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw mieszkancow

§ 29.1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzedu stosuja przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjna,
a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
0 okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy,
a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjasnienia obowigzujgcych
przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia,
3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia sprawy,
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych,
6) zalatwianie spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia ich pilnosci.
3. Pracownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 30.1. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz.
10%-13% oraz wtorek w godz. 14%°-16%.

2. Rejestr przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta oraz Sekretarza
Gminy prowadzi Referat Organizacyjny.

3. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Referat Organizacyjny ewidencjonuje
W rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje kierownikom referatow zgodnie z wlasciwoscig celem
merytorycznego zatatwienia.

4. Pracownicy Urzgdu winni niewtasciwego 1 nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskow
oraz indywidualnych spraw mieszkancoéw podlegajg odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej
przewidzianej w przepisach prawa.



Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 31.1. Szczegodtowy tryb pracy Urzgdu okresla ,,Regulamin pracy Urzedu” ustalony przez
Wojta w formie zarzadzenia wewnetrznego.
2. Szczegdtowy podziat zadan pomigdzy poszczegdlnych pracownikow Urzedu okresla zakres
czynnosci.

§ 32. Graficzng strukturg organizacyjna Urzedu okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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