Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Jasienica

Rozdzial Il

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jasienica, zwany dalej ,,Regulaminem’ okreéla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Jasienica.

§2

Urzad Gminy Jasienica jest jednostka organizacyjng Gminy Jasienica.
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§3

Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
. Siedziba Urzedu Gminy jest Jasienica nr 159.

3. Urzad Gminy dziala na zasadzie jednostki budzetowe;j.

[y

§ 4

Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wéjt Gminy Jasienica.

2. Wit kieruje Urzgdem Gminy przy pomocy Zastepcy Wéjta oraz Sekretarza Gminy.

§5

Ilekro¢ w ,, Regulaminie ,, jest mowa o :

RADZIE -
WOICIE -
ZASTEPCY WOJTA -
SEKRETARZU -
SKARBNIKU -
URZEDZIE .

A e

STRUKTURA

Kierownictwo Urzg¢du stanowia:

1. Wéjt Gminy
2. Zastgpca Wijta

rozumie si¢ przez to Rade Gminy Jasienica,

rozumie sig przez to Wéjta Gminy Jasienica,

rozumie si¢ przez to Zastgpcg Wojta Gminy Jasienica,
rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Jasienica,
rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Jasienica,
rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Jasienica ,

Rozdzial TT
ORGANIZACYJINA URZEDU
§6
Symbol
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3. Sekretarz Gminy . SG”
4. Skarbnik Gminy » FN”

§7

W ramach struktury organizacyjnej Urz¢du wyodrgbnia si¢ nastepujace referaty, zwane dalej
wreferatami” oraz samodzielne stanowiska pracy:

1 .Referaty:

1/ Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych MO) i

a/ stanowisko ds.obshigi Rady Gminy » RG”
2/ Referat Finanséw » EN”
3/ Referat Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego » BRG”
4/ Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska ,, GKOS”
5/ Urzad Stanu Cywilnego _ ., USC”

2.Samodzielne stanowiska pracy :
1/ Pelnomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,0IN”
2/ Stanowisko d.s. kontroli wewnetrznej - KW
3/ Stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego . NI,

3 Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ,,ZKiO”

4 Biuro Radcéw Prawnych »RP”

§8

1. Referatami wymienionymi w § 7 ust.1 pkt 1 —4 kieruja kierownicy referatow,
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC.
2. Skarbnik Gminy jest jednocze$nie kierownikiem Referatu Finansow.

§9
Schemat struktury organizacyjnej okresla zatacznik do niniéj szego regulaminu.
Rozdzial IIT

PODZIAL ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI KIEROWNICZYMI W
URZEDZIE

§10

Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1. Realizacja zadan organu wykonawczego Gminy.

2. Reprezentacja Gminy na zewnatrz.

3. Realizacja zadan kierownika zaktadu pracy.

4. Realizacja uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

5. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie pracownikdéw Urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych do
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wydawania decyzji w powyzszym zakresie .
6. Koordynowanie dziatan w zakresie:
1) Obronnosci kraju i obrony cywilnej — sprawowanie funkcji szefa obrony
cywilnej,
2) Przeciwdziatania klgskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkdw,
3) Ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
4) Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. pozarowej.
7. Wykonywanie innych zadat zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa ,
Regulaminem oraz uchwalami Rady.
8. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1) Referatem Finansow
2) Urzedem Stanu Cywilnego

3) Samodzielnym stanowiskiem d.s. Kontroli Wewnetrzne;
4) Samodzielnym stanowiskiem ds.nadzoru inwestorskiego
5) Petnomocnikiem d.s. Informacji Nigjawnych

6) Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
7) Biurem Radeé6w Prawnych

§ 11

Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnodei:
1. Realizacja zadan okreslonych w § 10 , w czasie nieobecnosci Wéjta.
7. Skladanie oéwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na
podstawie upowaznienia Wdjta.
3. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz W imieniu Wojta.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
~ upowaznieniem Wdjta.
5. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatami:
1) Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego
2) Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

6. Wnioskowanie do Wéjta w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar

porzadkowych pracownikom nadzorowanych referatow.
§ 12
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegoélnoSci:

1. Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta, okreslonych w imiennym
upowaznieniu:
2. Biezaca kontrola i nadzor nad dziatalnoscig Urzedu , w zakresie:
1) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy ,
2) kosztéw funkcjonowania Urzedu,
3) wnioskowania w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom Referatu bezposrednio podlegiego Sekretarzowli,

4) opracowywania projektow:
1/zakreséw czynnosci kierownikow referatow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach,
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wydawania decyzji w powyzszym zakresie .

6. Koordynowanie dziatan w zakresie:
1) Obronnosci kraju i obrony cywilnej — sprawowanie funkcji szefa obrony
cywilnej,
2) Przeciwdzialania klgskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow,
3) Ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
4) Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. pozarowe;.
7. Wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa,,
Regulaminem oraz uchwatami Rady.

8. Sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad.

1) Referatem Finansow
2) Urzedem Stanu Cywilnego

3) Samodzielnym stanowiskiem d.s. Kontroli Wewngtrzne;
4) Samodzielnym stanowiskiem ds.nadzoru inwestorskiego
5) Pemomocnikiem d.s. Informacji Niejawnych

6) Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
7) Biurem Radcéw Prawnych

§ 11

Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szezegolnoscei:
1. Realizacja zadan okreslonych w § 10, w czasie nieobecnosci Wojta.
2. Skladanie oéwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na
podstawie upowaznienia Wojta.
3. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz w imieniu Wojta.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych Imiennym
upowaznieniem Wojta.
5. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatami:
1) Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego =
2) Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

6. Whnioskowanie do Wéjta w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar

porzadkowych pracownikom nadzorowanych referatow.
§12
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta, okreslonych w imiennym
upowaznieniu:
2. Biezaca kontrola i nadzér nad dziatalnoscia Urzedu , w zakresie:
1) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy ,
2) kosztéw funkcjonowania Urzgdu ,
3) wnioskowania w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom Referatu bezposrednio podleglego Sekretarzowi,

4) opracowywania projektow:
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wydawania decyzji w powyzszym zakresie.

6. Koordynowanie dziatan w zakresie:
1) Obronnosci kraju i obrony cywilnej — sprawowanie funkeji szefa obrony
cywilnej,
2) Przeciwdzialania kleskom zywiclowym oraz usuwania ich skutkow,
3) Ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
4) Bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony p. pozarows;.
7. Wrykonywanie innych zadafi zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa ,
Regulaminem oraz uchwatami Rady.

8. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad: |

1) Referatem Finansow

2) Urzedem Stanu Cywilnego

3) Samodzielnym stanowiskiem d.s. Kontroh Wewngtrznej
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. nadzoru inwestorskiego
5} Petnomocnikiem d.s. Informacji Niejawnych

6) Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
7) Biurem Radcoéw Prawnych

§ 11

Do zadan Zastepcy Woijta nalezy w szezegdlnosci:
1. Realizacja zadan okreslonych w § 10, w czasie nieobecnosci Wojta.
5. Skladanie oéwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na
podstawie upowaznienia Wéjta.
3. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz w imieniu Wojta.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okrestonych imiennym
upowaznieniem Wojta.
5. Sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad referatami:
1) Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego
2) Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
6. Whnioskowanie do Wéijta w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
porzadkowych pracownikom nadzorowanych referatow.

§12
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta, okreslonych w imiennym
upowaznieniu:
2. Biezaca kontrola i nadzér nad dzialalnoécia Urzedu , w zakresie:
1) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy ,
2) kosztéw funkcj onowania Urzedu ,
3) wnioskowania w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom Referatu bezposrednio podleglego Sekretarzowi,

4) opracowywania projektow:
1/zakreséw czynnosci kierownikéw referatow i pracownikéw na
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samodzielnych stanowiskach,
2/imiennych upowaznieni pracownikéw Urzedu do podejmowania w
imienin Wéjta decyzji z zakresu administracji publicznej.
3. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji ,metod i form
pracy Urzedu.
4. Nadzdr nad przygotowaniem materiatéw pod obrady Rady i Komisji Rady oraz nad
realizacja uchwat Rady i wnioskéw komisji.
5. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta.
6. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym i Spraw
Spolecznych, w zakresie niezastrzezonym dia Wéijta.
7. Przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcdw. ‘
8. Nadzér nad dzialaniami w zakresie pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, w tym
z funduszy unijnych , na zadania Gminy.

§13
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegéInosci:

1. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowiazan pienieznych. _

Informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia

kontrasygnaty.

Upowaznienie innych oséb do skiadania kontrasygnaty.

Nadzér nad gospodarka finanséw publicznych.

Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencji majatku Gminy.

Opracowywanie i przedktadanie projektu uchwaly budzetowej , wnioskowanie w

sprawie jej zmian.

7. Nadzoér nad prawidlowa realizacja budzetu Gminy, w szczego6lnosci w zakresie ustawy
o finansach publicznych .

8. Przedkladanie Wéjtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu
Gminy.

9. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Finanséw.

b
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§ 14
Do obowigzkéw kierownikéw referatéw nalezy:

1. Kierowanie praca referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw
referatu, w tym nadzér i kontrola nad terminowym i zgodnym z prawem zalatwianiem
spraw.

2. Opracowywanie projektdw programéw rozwoju Gminy w zakresie zadai
realizowanych przez referat.

3. Opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w
odniesieniu do zadan realizowanych przez referat.

4. Opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu
Gminy w odniesieniu do zadan realizowanych przez referat.

5. Nadzér nad realizacja zadan referatu wynikajacych z uktadu wykonawczego budzetu
Gminy, a w szczeg6lnoéci przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przy ich
wykonywaniu.
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10.
11.
12.

13.

14.
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1.
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Przygotowywanie projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady .

Udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwiazanych z wykonywaniem
mandatu oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i
interpelacje ( wnioski} radnych. ‘
Zalatwianie skarg 1 wniosk6w i interwencji obywateli.

Whnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych
pracownikéw referatu.

Organizowanie narad 1 szkolen wewnatrz referatowych.

Opracowywanie projektow zarzadzenh Wojta i ich realizacja.

Wspoblpraca z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie prowadzonych spraw , w tym wspolpraca w zakresie przygotowania
wnioskdw i aplikacji do projektow, ktore stanowia podstawe do ubiegania sie o érodki
finansowe z programéw i funduszy europejskich w zakresie dziatania referatu.
Nadzér nad realizacja zadan referatu wynikajacych z odpowiednich przepisow, w tym
dotyczacych danych osobowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU.
§15

Referaty prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygﬁiqé dla organéw Gminy.

. Zakres dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdzial V

niniejszego Regulaminu .

§ 16

. Zadania poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreslone sq w imiennych zakresach

czynnodci, z wyjatkiem zadan Wojta, Zastepey , Sekretarza i Skarbnika, ich zakres
dziatania wynika z postanowien Regulaminu , Statutu Gminy i przepiséw prawa.
Zakres czynnosci dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy ustala
W)t na wniosek Sekretarza, po zasiggnigciu opinii cztonka Kierownictwa Urzedu
sprawujacego bezposredni nadzér nad referatem.,

§17

. Pracownicy moga odbywaé podréze shuzbowe na podstawie pisemnego polecenia

wyjazdu shuzbowego, podpisanego przez Sekretarza .
Referat Organizacyjny i1 Spraw Spolecznych prowadzi ewidencje polecen wyjazdow
stuzbowych.

§18
Zgloszenie pracownika Urzgdu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji

Wéijta .
Ewidencje szkolen prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.



§19

Czas pracy, sprawy porzadku 1 dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu okresla regulamin
pracy Urzedu ,wprowadzony zarzadzeniem Wojta.

ROZDZIAL V

ZASADY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 20

Zadania wspolne referatéw obejmuja w szczegolInosci:

1.

Zapewnienie wladciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z
przepiséw prawa , uchwal Rady , zarzadzen i decyzji Wéjta , rozstrzygnied organdow
nadzoru.

Opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju Gminy.

Wsp6iprace miedzy referatami Urzedu m.in. poprzez systematyczne przekazywanie
informacji istotnych dla prawidlowej realizacji zadan tych referatow.
Opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez referat.

Przygotowywanie okresowych ocen , informacji , sprawozdan, opracowywanie
zgodnie z wladciwodcig rzeczows projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski.

§21

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezy:

I,

IL

1.

N R

B

W zakresie obshugi Rady: .
Przygotowywanie i dor¢czenie radnym kompletu materialéw na sesj¢ Rady tj.
zawiadomienie o terminie , porzadku obrad ,projektéw uchwat i niezbednych
materiatow. ' T
Protokolowanie sesji, komisji Rady.

Prowadzenie rejestru uchwat, postanowien i protokotow sesji Rady.
Gromadzenie dokumentacji z dzialalnosci poszczeg6lnych komisji

Obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady.

Prowadzenie rejestru 1 dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikéw sadowych.
Wspélpraca z soltysami, w tym w zakresie organizacji i zapewnienia obshugi zebran
wiejskich .

Z zakresu spraw ogélnych:

Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych Statutu Gminy 1 Statutu Solectw.
Prowadzenie ewidencji : zwiazkdw , stowarzyszen do ktorych przystapita Gmina.
Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

Kompletowanie protokotow i wystapien pokontrolnych z kontroli prowadzonych w
Urzedzie.

Prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie
dokumentacji statutowej tych jednostek.



III.

IV.

SIS e,

12.
13.
14,

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

0.
1. Kontrola terminowego przygotowania przez kierownikéw referatéw 1 kierownikéw
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Prowadzenie kancelarii ogoélnej i nadzor nad obiegiem dokumentéw w Urzgdzie.
Prowadzenie biura obshugi interesantéw.

Organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie.

Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru.

Prowadzenie sekretariatu Wajta i Zastgpcy Wajta.

jednostek organizacyjnych materialéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji

Rady.

Kontrola terminowego przygotowania przez kierownikdw referatow i kierownikéw

jednostek organizacyjnych projektéw odpowiedzi na lnterpelaqe i wnioski radnych

oraz wnioski komisji.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw UI‘ZQdu oraz kierownikdw jednostek

organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska kierownicze i

urzednicze w urzedzie .

Przygotowywanie i nadzorowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami funduszu socjalnego w

szczegblnosci:

a) opracowywanie projektu regulaminu wykorzystania zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z tego funduszu.

Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz zwigzanych z ustaleniem oplaty za te zezwolenia.

Wspolpraca z Gminng Komisjg ds. Profilaktyki i Rozwiagywania Probleméw

Alkoholowych w tym w zakresie opracowywania gminnego programu profilaktyki i

rozwigzywania probleméw alkoholowych.

Wdrazanie lokalnych inicjatyw w dziedzinie rozwiazywania probleméw

alkoholowych

Organizacja i nadzor punktu konsultacyjnego dla 0séb uzaleznionych.

Prowadzenie catosci spraw bedacych do realizacji przez Gmine a wynikajacych

z postanowien ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.

22.

kW

—t

Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy.

Z zakresu spraw administracyjnych:

Planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodki trwate , materiaty biurowe
oraz srodki ezystosci.

Nadzér nad ntrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach Urzedu.

Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i eksploatacyjnych.

Prowadzenie archiwum Urzedu.

Techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu.

Dbatos¢ o whasciwg eksploatacjg maszyn, urzadzen oraz lokali biurowych.

Z zakresu informatyki;
Informatyzacja Urzedu.

2. Informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu , w tym w zakresie danych osobowych:

a) fizyczne zabezpieczenie pomieszezen , w ktorych przetwarzane sa dane osobowe
oraz kontrola przebywajgcych w nich osdb,

b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania ,

¢) nadzér nad naprawami ,konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na
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ktérych zapisane sg dane osobowe
d) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwo$é ich zmian , '
e) podejmowanie dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego

w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych .
Gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa i koordynacja zaspokojenia
potrzeb Urzedu w tym zakresie.
Zapewnienie cigglodei sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych.
Przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu Informacji Publiczne;
- oraz powiadamianie tego ministra o zmianach treéci tych informacji.
Dokonywanie aktualizacji oraz zmian tre$ci informacjt publicznych udostepnionych
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

Z zakresu ochrony przeciwpozarowej:
Wspolpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie ustawowym.

Z zakresu spraw wojskowych :

Przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych.

Udzial w przygotowaniu i prowadzeniu poboru.

Prowadzenie postepowan w sprawach szczegdlnych uprawnien zolnierzy i ich rodzin.

Z zakresu spraw spolecznych:

Przypotowywanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publiczne;j.
Przygotowywanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji.

VIIL

M

IX.

Z zakresu ewidencji ludnoéci i dowoddw osobistych:

Wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé.

Prowadzenie ewidencji ludnodci.

Prowadzenie rejestru wyborcow,

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowan.
Udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych. ’

Prowadzenie kancelarii tajnej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu,
Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, organéw samorzadowych oraz

referendow.

§ 22

Do zakresu dzialania Referatu Finanséw nalezy:

1.

Koordynowanie spraw zwiazanych z opracowaniem budzetu Gminy, opracowanie

projektu uchwaty budzetowej, a w szczegdlnosci;

a) przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych do opracowania
plandw finansowych,

b) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych,

¢} przygotowywanie ukladu wykonawezego budzetu Gminy,
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12,

13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
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d) kontrola zgodnosei z budzetem Gminy planéw finansowych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkdw,
kontrola jego realizacji, zabezpieczenia platnosci budzetowych wynikajacych
z harmonogramu,

b) przekazywanie jednostkom organizacyjnym $rodkéw finansowych,

c) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie,

d) przekazywanie podlegltym jednostkom i referatom informacji o wykonaniu
budzetu,

Analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie plynnosci srodkéw pienieznych

na rachunku budzetu Gminy, lokowanie wolnych srodkéw.

Przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za I pétrocze

oraz sprawozdania rocznego. :

Prowadzenie rachunkéw budzetu Gminy.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Gminy.

Kontrola przestrzegania realizacji wydatkéw zgodnie z planem i harmonogramem

jednostek organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaciaganiem kredytdéw oraz ich splata,

Przygotowywanie materiatéw do przetargu na bankowsg obstuge Gminy.

. Opracowywanie zarzadzen wewnetrznych wynikajacych z przepisow o finansach

publicznych i rachunkowosci.

Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy i jednostki Urzedu Gminy w

szczegolnosei ;

a) dochodéw, wydatkéw, zadtuzenia i rozrachunkéw Gminy ,

b) wydatkdéw Urzgdu Gminy,

¢) ewidencji umorzen majatku trwalego oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,

d) zaangazowania wydatkdw,

e) rachunkow srodkow specjalnych , sum depozytowych , zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, funduszu celowego GFOS i GW,

Przeprowadzenie inwentaryzacji, a w szczegélnosci powolywanie komisji

inwentaryzacyjnej , rozliczanie wynikéw inwentaryzacji.

Prowadzenie rachunkowosci kasy zapomogowo — pozyczkowej,

Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu, w szezegdlnoscei:

a) ewidencja wynagrodzen , sporzadzanie list plac , naliczanie 1 odprowadzanie
podatkow i sktadek , naliczanie i rozliczanie funduszu plac ,

Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych , ryczalitow,

Naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Prowadzenie spraw podatku VAT , w szczegoélnosci:

a) rejestrowanie przychodow podlegajacych rozliczaniu podatku VAT,

b) sporzadzanie deklaracji, rozliczanie podatku i odprowadzanie podatku naleznego,

Przechowywanie 1 zwrot zabezpieczen wykonania umow zawartych w wyniku

zamowien publicznych,

Prowadzenie ewidencji analityczne) wpltywow z gospodarki mieniem komunalnym,

Wspoldziatanie z Referatem Inwestycji przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS

z zakresu inwestycji Gminnych,

Prowadzenie centralnego rejestru umow Urzgdu,

Prowadzenie rejestru faktur Urzedu.

Przygotowywanie projektéw uchwal Rady w zakresie podatkdéw i oplat lokalnych,

Ustalenie zobowigzan podatkowych w zakresie:
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a) podatkéw i oplat lokalnych,
b) podatku rolnego,

¢) podatku lesnego,

d) oplaty skarbowe;,

25. Prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania ulg, odraczania, umarzania oraz
rozkladania na raty w zakresie podatkéw i oplat wp%acanych bezposrednio na
rachunek Gminy,

26. Zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych oraz podejmowania czynnoéci
zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,

27. Prowadzenie zgodnie z ordynacja podatkowa, czynno$ci sprawdzajacych i kontrole
podatkowe,

28. Kontrola wplat naleznosci przez podatmkow i inkasentow,

29. Rozliczanie inkasentéw w zakresie prawidlowodci pobierania podatkéw i oplat,

30. Prowadzenie ksiggowosci anahtyczneg podatkéw i oplat lokalnych oraz oplaty
skarbowe],

31. Wydawanie zaswiadczeni w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowej,

32. Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy w zakresie
dochodow,

33. Prowadzenie obshigi kasowej,

34. Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania i depozytow,

35. Sporzadzanie sprawozdawczodci budzetowe] w zakresie dochodéw 1 pomocy
Publicznej.

§23
Do zakresu dzialania Referatu Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem lub wprowadzaniem koniecznych
zmian w studium uwarunkowar 1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
Gminy.

2. Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

3. Prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi planami wraz z

odpowiedzialnodcia za przechowywanie oryginatéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, rowniez uchylonych i nicobowiazujacych.

4. Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego , przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie optat
administracyjnych za te czynnosci.

5. Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego ( po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych przepisami prawa ).

6. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

7. Przygotowanie decyzji o ustaleniu oplaty jednorazowej z tytutu wzrostu wartosci

nieruchomosci.

Analiza sytuacji gospodarczej Gminy , nadzér nad realizacjg strategii rozwoju Gminy.

9. Prowadzenie spraw zw14zanych z gospodarowamem nieruchomogciami stanowigcymi
wlasnosé Gminy , m. in.

a) prowadzenie spraw zw1qzanych Z gminnym zasobem nieruchomosci, w
szczegolnodci:

oo
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- prowadzenie spraw komunalizacji mienia, prowadzenia aktualizacji ewidencji
mienia komunalnego,
- przygotowanie informacji do Referatu Finansowego o stanie mienia komunalnego
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,
- przygotowywanie projektdw uchwat Rady dotyczace zasad gospodarowania
mieniem komunalnym,
b) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza i uzytkowaniem wieczystym
nieruchomosci,
¢) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
d) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegélne,
¢) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowama nieruchomosci oddanych w
uzytkowanie wieczyste,
f) przygotowywanie uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem granic nieruchomosci gminnych.
Opracowywanie wnioskéw o ujawnienie w ksigdze wieczystej praw Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem nieruchomosei i ich ponownym
podziatem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem nieruchomosci.
Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic oraz numeracja
porzadkowa nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnoscei.
Prowadzenie spraw dotyczacych rekultywacji gruntéw gminnych.
Gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach mieszkalnych stanowqcych
wlasno$¢ Gminy oraz lokalami uzytkowymi.
Przygotowywanie uméw o najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszow za te lokale.
Wspélpraca z Komisja Mleszkamowq w zakresie przydzialu mieszkar z zasobdw
gminnych.
Wykonywanie zadain Gminy zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowego Rejestru
Sadowego.
Prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie,
nie posiadajacych zaszeregowania do rodzaju i kategorii.
Prowadzenie ewidencji d6br kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow.
Planowanie i uzgadnianie z wlasciwymi referatami, jednostkami pomocniczymi oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi zadan inwestycyjnych i $rodkow na ich
realizacjg obejmujgcych budowy, remonty, modernizacje obiektéw komunalnych.
Opracowywanie i uzgadnianie z wlagciwymi referatami merytorycznymi oraz
Gminnymi jednostkami organizacyjnymi wieloletnich programéw inwestycyjnych.
Przygotowywanie zalozefi do projektéw budowlanych, projektéw uméw,uzyskanie
uzgodnief, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji.
Zarzadzanie siecig drog gminnych
Przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowcgo
Przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gmmnych
urzadzen nie zwiazanych z gospodarka drogowa.
Prowadzenie ewidencji drog i obiektoéw mostowych.
Identyfikacja programéw unijnych oraz inicjowanie przedsiewzieé zwigzanych z
wykorzystaniem $rodkow Unii Europejskiej , w tym:
a) gromadzenie informacji o zasadach funkcjonowania programéw Unii Europejskie; |
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b) identyfikacja projektow do finansowania w ramach programu regionalnego oraz
sektorowych programow operacyjnych,

¢) prowadzenie bazy danych na temat potencjalnych projektéw kwalifikujacych sie do
wspétinansowania z funduszy strukturalnych.,

Przygotowywanie projektéw finansowych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
dokonywanie oceny kompletnosci wnioskéw o dofinansowanie, weryfikacja formalna
1 merytoryczna.

32. Monitorowanie wdrozenia projektdw wspdtfinansowanych ze érodkéw unijnych.

33.

Przygotowywanie projektéw finansowych z innych zrddet.

§ 24

Do zakresu dzialania Referatu Gospoedarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

2.

3.

4,

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Opracowywanie gminnego programu ochrony $rodowiska i planu gospodarki
odpadami oraz przygotowywanie raportow z realizacji tych programow.
Przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdw , ustalanie kar pieni¢znych za
samowolne usuwanie drzew i krzewdw, naliczanie oplat z tytulu wycinki.
Przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie eksploatujacej instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze §rodowiska wykonanie czynnoéci zmierzajacych do
ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na érodowisko oraz wstrzymujacej
uzytkowanie instalacji eksploatacji w przypadku nie dostosowania do wymogdéw
decyzji . -

Przygotowywanie decyzji nakladajacych na prowadzacego instalacje obowiazku
prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji oraz decyzji w sprawie
ustalenia wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacii
instalacji, z ktérych emisja wymaga pozwolenia.

Przygotowywanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa
rasy uznanej za agresywna, cofanie tych decyzji.

Przygotowywanie decyzji w sprawach wyznaczania czesci nieruchomosci
umozliwiajacych bezposredni dostgp do wody, celem powszechnego korzystania z
tych wod.

Przygotowywanie decyzji nakazujacych whascicielom gruntéw przywrécenie do stanu
poprzedniego stosunkéw wodnych lub wykonania urzadzef zapobiegajacych szkodom
Przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadéw usunigcie odpadow z
miejsc nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania.
Przygotowywanie zezwolefi dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych dziatalnosé
polegajacg ba odbieraniu odpadéw komunalnych statych i cieklych.

Prowadzenie spraw dotyczacych Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodne;. :

Przygotowywanie postanowien w sprawie opiniowania wnioskéw organéw
administracji publiczne;.

Wspdlpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki zwierzat.
Opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie wynikajacym z zakresu
referatu.

Realizacja pozostatych zadan z zakresu ochrony srodowiska , ochrony przyrody,
gospodarki odpadami, utrzymania czystoéci, geologii, gospodarki wodnej, ochrony
zwierzat, towiectwa oraz gospodarki leénej wynikajacych z przepisow prawa.
Przekazywanie rolnikom informacji i dokumentacji dotyczacej rolnictwa, a
wynikajacych z zakresu administracji publicznej oraz innych jednostek dzialajacych w
zakresie produkeji rolniczej 1 zwierzecej.
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Wspdlpraca ze Spdtka Wodna w celu wlasciwego utrzymania gospodarki wodnej na

terenie Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego.

Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych ,

a w szczegolnosct :

a) prowadzenie rejestru zgloszonych zamowien pubhcznych

b) organizacja pracy komisji przetargowej,

¢) wdrazanie przepiséw o zamdwienia publicznych w Urzedzie ,okresowe szkolenie
pracownikéw Urzedu w tym zakresie,

d) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie

organizowania przetargéw ,

) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw Gminy i instytucji zewnetrznych,

§25

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

11.

12.
13.
14.

Sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,

b) matzenstw,

¢) zgonow.

Wydawanie odpiséw z Ksiag Stanu Cywilnego.

. Przyjmowanie oéwiadczen o

a) wstapieniu w zwigzek matzeriski

b) wyborze nazwiska,

¢) uznaniu dziecka,

d) zmianie imion dziecka,

€) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku
malzenskiego.

Wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenistwa za granica.
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosdci wylaczajacych zawarcie
malzefnstwa wyznaniowego.

Wydawanie imiennych zaswiadczen zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach aktéw stanu cywilnego:

a) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,

b) uzupelnienie tresci aktu stanu cywilnego

¢) sprostowanie bledu pisarskiego. '

Wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwiazku matzenskiego przed uplywem
miesigcznego terminu do zawarcia malzenstwa.

Wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk.

. Wpisywanie postanowien sadow w formie wzmianki dodatkowej w ksiegach stanu

cywilnego.

Wypehianie kart statystycznych w zakresie urodzen, malzenstw i zgonéw oraz
sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego.
Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.

Organizowanie okolicznoéciowych uroczystosci ~ jubileuszy pozycia matzenskiego.
Wykonywanie innych zadan okreélonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksu rodzinnego i optekuniczego.

§ 26
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Do zakresu dzialania Pelnomocnika Wéjta ds.Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie .

Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych Informacji.

Opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.
Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych i wydawanie po§wiadczen
bezpieczefistwa.

Wspdtpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzby ochrony
panstwa w zakresie realizacji swoich zadan .

Prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do prac
lub stuzby na stanowisku, z ktorym wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.
Nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajnej przez jej kierownika.

§ 27

Do zakresu dzialania stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

1.

2.

Kontrola gminnych jednostek organizacyjnych, w tym kontrola finansowa, o ktérej

mowa w ustawie o finansach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie:

a) zgodnosci dziatalnoscei jednostki zgodnie z prawem,

b) zgodnodci dziatania danej jednostki z przyjetym planem finansowym,

c) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

d) wykonywania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,

¢) gospodarki mieniem komunalnym oddanym w zarzad ( uzytkowanie) gminnym
jednostkom organizacyjnym.

Kontrola wydatkow objetych planem finansowym Urzedu

§28

Do zakresu dzialania stanowiska ds.nadzoru inwestorskiego nalezy:

Nadzér inwestorski nad robotami remontowo-budowlanymi ,instalacjami sanitarnymi,
remontami wodociagéw i kanalizacji ,drogowymi ,mostowymi ,a w szczeg6lnosci:

1.
2.

3.
4.

Opiniowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej.

Przygotowywanie zakresu prac dla robot remontowych, w fazie realizacji inwestycji —
kontrola przebiegu rob6t ,odbior koncowy,

Zadanie usuniecia stwierdzonych wad oraz kontrola finansowania robot.
Kompletowanie dokumentacji odbiorczej i dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem.

§ 29

Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obrennych nalezy:

L

1.

2.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:
Monitorowanie ,analiza i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze Gminy,
gromadzenie danych w tym zakresie. '
Opracowywanie, aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,
przedktadanie go staroscie do zatwierdzenia.
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zagrozenia.

Opracowywanie dokumentacji i organizacja pracy Gminnego Zespotu Reagowania, w
warunkach normalnej pracy jak réwniez w sytuacji kryzysowej.

Prowadzenie szkolen zespotu Statego Dyzuru Urzedu.

W zakresie obrony cywilne;j:
opracowywanie i uzgadnianie plandw obrony cywilnej,
organizowanie oraz koordynowanie szkolent 1 dwiczen obrony cywilne;j,
tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania na terenie Gminy, '
przygotowywanie i organizacja ewakuacji ludnoéci,
ochrona oraz ewakuacja dobr kultury,
zapewnienie pomocy lekarskiej dla poszkodowanych,
zapewnienie dostawy wody pitnej dia ludnosci i urzadzen specjalnych,
zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet techniczny.

III. W zakresie spraw obronnych:

1.

(7S ]

“

Przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa iw czasie wojny, a w szczegolnosei:
- opracowywanie dokumentow planistycznych,w tym kart realizacji zadan
operacyjnych ,
- opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego,
- sporzadzanie 1 aktualizacja dokumentaciji stanowisk kierowania oraz stalego
dyzuru,
- opracowywanie i aktualizacja ,,Planu przygotowania publicznej i niepublicznej
shuzby zdrowia Gminy”,na potrzeby obronne panstwa.
Zorganizowanie dorgczenia dokumentéw powotania do czynnej shuzby wojskowej
w trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowanie obwieszczen o powolaniu osob do
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie waojny.
Prowadzenie spraw §wiadczen na rzecz obrony.
Organizacja szkolel w dziedzinie obronnoéei:
- sporzadzanie programéw szkolenia obronnego,
- prowadzenie szkolen obronnych,
Gromadzenie i udostepnianie organom danych w zakresie planowania obronnego.
Tworzenie bazy danych w zakresie realizac)i zadai obronnych oraz programu
Mobilizacji gospodarki.

§ 30

Do zakresu dzialania Biura Radcéw Prawnych nalezy:

1.

L

Opiniowanie w zakresie zgodnosci z prawem, uchwal Rady , zarzadzen Wojta
umow.

Doradztwo prawne na rzecz Referatow Urzedu .

Udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
kompetencji Rady i Wéijta.

Zastepstwo procesowe.

Swiadczenie obstugi prawnej przewidzianej w ustawie o radcach prawnych.
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Rozdzial VI

ZASADY OPRACOWYWANIA i REALIZACJT AKTOW PRAWNYCH

1.

2.

§ 31

Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade sa projekty
uchwal.

Projektami aktéw prawnych Wéjta, w rozumieniu regulaminu, sa projekty; zarzadzen,
decyzji, pism, instrukcji.

§ 32

Projekt aktéw prawnych opracowuje kierownik wlasciwego referatu badz kierownik
gminnej jednostki organizacyjnej w wykonanju przepiséw prawnych, uchwat Rady,
jak réwniez na polecenie Wajta badz z wlasnej inicjatywy.

Projekt aktu prawnego pod wzgledem prawnym, merytorycznym i redakcyjnym
opracowuje kierownik referatu lub kierownik jednostki organizacyjnej przy
wspdlpracy radcy prawnego i przedktada go Sekretarzowi a nastepnie Wojtowi.

§ 33

Akty prawne Wéjta, stanowiace zarzadzenia i pisma ok6lne, po podpisaniu podlegaja
rejestracji w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych, a wydane w formie
decyzji — rejestracji w poszczegdlnych referatach lub whasciwych gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§ 34

Referat prowadzacy rejestr aktéw prawnych przekazuje po jednym egzemplarzu aktu
do referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych ustalonych w uzgodnieniu z
Sekretarzem, w sprawach dotyczacych budzetu Gminy — ze Skarbnikiem.

§ 35

Sprawozdanie z realizacji aktéw prawnych przygotowuja kierownicy whasciwych
referatéw.

Rozdzial VII
ZASADY ORGANIZACII 1 PROWADZENIA NARAD
§ 36
1. Rozréznia sig nastepujace narady:
a) referatowe

b) miedzyreferatowe
c) z udzialem jednostek zewnetrznych
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2. Narady zwoluja i prowadza:
a) narady referatowe — kierownicy referatéw,
b) pozostale narady — wiasciwy cztonek kierownictwa urzegdu.

3. terminie i programie narad nalezy powiadomi¢ uczestnikéw w terminie
umozliwiajacym uczestnictwo.

§37

1. Narady powinny by¢ dokumentowane i koficzy¢ si¢ konkretnymi ustaleniami
zapisanymi w protokole.

2. Obstuge kancelaryjna narad prowadza odpowiednie referaty merytoryczne
odpowiedzialne za realizacj¢ zadania objetego tematyka narady.

§ 38

Organizator narady odpowiada za prawidlowe prowadzenie narady i gromadzenie
dokumentac;ji.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM i OBIEGU KORESPONDENCJI w URZEDZIE
§39

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg nastepujgce pisma:
a) do organdéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczych,
b) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,
¢) do organdw sprawiedliwosci, z wylaczeniem spraw , w ktérych udzielono
pelnomocnictwa radcy prawnemu,
d} odpowiedzi na skargi obywateli,
e) zarzadzenia i pisma okélne,
f) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
g) pismo majace ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie, a
dotyczace w szczegdlnosci:
- przyjmowania, zwolnienia, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
- wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
- udzielanie urlopéw bezplatnych.
2. W okresie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Zastepca
Wojta, a w razie jego nieobecnosci — Sekretarz Gminy.

§ 40

1. Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji , o ktérych mowa w ust.1.

3. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust.2 udzielane sa w formie pisemnej i nie
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moga by¢ przenoszone na innych pracownikéw.
§ 41

1. Zastgpca Wdjta, Sekretarz 1 Skarbnik upowaznieni sq do podpisywania:
1/ pism w sprawach wynikajacych ze sprawowania nad referatami nadzoru,
2/ decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w
ramach upowaznieft imiennych wydanych przez Woijta,
3/ pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.

2. Kierownicy referatéw podpisuja:
1/ pisma zwiazane z biezaca dzialalnoscia referatu, w tym zaswiadczenia,
2/ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w
ramach indywidualnych upowaznien Wajta.

§ 42
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny byé
uprzednio parafowane przez Kierownika referatu lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjne;j.
ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§43

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego nadania.

WOJT
P g
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