ZARZADZENIE Nr 55/2012

WOJTA GMINY WINNICA
z dnia 28 sierpnia 2012r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy
w Winnicy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) - zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Winnicy w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2011 Wojta Gminy Winnica z dnia 01 lipca 2011 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Winnica.

§3

Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia czyni¢ Sekretarza Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2012 r.

Wojt Gminy
Aleksander Pigtkowski



Zatacznik do Zarzadzenia nr 55/2012
Wojta Gminy Winnica z dnia 28.08.2012

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W WINNICY

I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Winnica zwany dalej regulaminem okresla
szczegotowo organizacje oraz tryb pracy Urzedu Gminy:

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Winnica,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Winnica,
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojt Gminy
Winnica, Sekretarz Gminy Winnica, Skarbnik Gminy Winnica
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Winnica.

§3
1. Urzad Gminy w Winnicy jest jednostka budzetowa gminy, stanowigcg aparat
pomocniczy organdOw gminy, zapewniajacy nalezyte wykonywanie zadan:
a) wlasnych gminy, wynikajacych z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i
zarzadzen wojta,
b) z zakresu administracji rzagdowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na
mocy obowigzujacych ustaw lub porozumien,
c) powierzonych z zakresu wtasciwos$ci powiatu 1 wojewodztwa, a przyjetych
w drodze porozumien.
2. Siedzibg urzedu jest Winnica ul. Puttuska 25.
3. Urzad jest czynny w dni robocze, od poniedziatku do pigtku od godziny 7.30
do godz. 15.30.

II. Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i1 indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§5

1. Wojt jest kierownikiem urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym — wszystkich
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pracownikéw urzedu i1 kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.
. Wojt dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
. Sekretarz Gminy, wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, zapewnia w
powierzonym mu zakresie rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan
gminy 1 kontroluje dziatalnos$¢ referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy
realizujacych te zadania
. W zakresie ustalonym przez Wojta Gminy, Sekretarz zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu, organizuje jego pracg oraz zastepuje Wojta Gminy w
razie jego nieobecnosci.

§6
. W swoich dzialaniach urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes
spoleczny 1 stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i1 profesjonalne
prowadzenie spraw.
. Urzad w sposob ciaggly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy
wykorzystaniu  technik informatycznych oraz poprawia komunikacje
wewnetrzng 1 zewnetrzng.
. Pracownicy urzedu, realizujagc powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami
etyki 1 praworzadnosci a dobro publiczne przedktadaja nad interes wilasny i1
swojego $rodowiska. Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow,
szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniaja w granicach prawem
przewidzianych jawno$¢ prowadzonych postepowan.

§7

. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnos$cig 1 dzialalno$cig organéw gminy.

. Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu i1 organdéw gminy jest Biuletyn
Informacji Publiczne;.

. Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa
do prywatnosci 1 tajemnic prawnie chronionych.

III. Zasady kierowania Urzedem

§8

Wojt jest organem wykonawczym Gminy 1 jednoczes$nie kierownikiem urzg¢du.
Wt kieruje pracg urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
Do zakresu dziatania 1 kompetencji Wojta (WG) nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami urzedu,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich



4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

pracownikéw urzedu oraz w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

podejmowanie decyzji w sprawie nagrdd 1 kar,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

udzielanie upowaznien Sekretarzowi lub innym pracownikom urzedu do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

wykonywanie budzetu,

wykonywanie uchwat Rady Gminy,

12) wykonywanie innych zadan, przypisanych Wojtowi ustawami oraz Statutem

Gminy.

§9

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania urzedu .
Do zadan Sekretarza (SG) nalezy w szczegolnosci:

1))
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy,
opracowywanie projektow zakreséw czynnos$ci dla kierownikéw referatow i
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem czynnoSci
zastrzezonych do wlasciwosci Wojta,

nadzoér nad organizacja 1 dyscypling pracy oraz wlasciwym zatatwianiem spraw
w urzedzie,

koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow,

nadzodr i1 koordynowanie nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw wptywajacych
do Urzedu,

przedkladanie Wojtowi propozycji, dotyczacych usprawnienia organizacji
pracy urzedu,

nadzér nad terminowym 1 poprawnym przygotowaniem projektow uchwat
Rady Gminy,

koordynowanie 1 nadzorowanie dziatan, zwigzanych z wyborami, referendum 1i
spisami powszechnymi,

koordynowanie pracy referatow 1 samodzielnych stanowisk,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow
urz¢du pod nieobecnos¢ Wojta,

12) prowadzenie kontroli administracyjnej,
13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
14) prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

§10

Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu gminy 1 wykonuje zadania w zakresie



gospodarki finansowej gminy.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

petienie funkcji gtownego ksiegowego budzetu gminy,

nadzorowanie 1 kontrola pracy Referatu Budzetu 1 Finansow,

opracowywanie uchwat w sprawie projektu budzetu gminy i jego zmian,
nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej urzedu 1 jednostek
organizacyjnych,

nadzor finansowy nad zarzadzaniem mieniem komunalnym,

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowo-rachunkowych,
kontrasygnata czynnos$ci prawnych, mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzania finansowego,

dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z
planem finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

prowadzenie biezgcej analizy wykonania budzetu,

przygotowywanie 1 opiniowanie projektow aktow prawnych, dokumentow z
ktorych wynikajg skutki finansowe dla budzetu,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

IV. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodregbnia si¢ nastgpujace referaty i

samodzielne stanowiska pracy:

1) Wojt Gminy
2) Sekretarz Gminy (Kierownik USC)
3) Referat Budzetu 1 Finansow:
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j
c) stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych
d) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat
e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i ewidencjonowania
dziatalnos$ci gospodarczej
f) stanowisko pracy ds. ksiegowosci oswiatowe]
g) stanowisko pracy ds. ksiegowosci o§wiatowej 1 archiwum
zaktadowego
4) Referat Inwestycji, Gospodarki Nieruchomos$ciami 1 Ochrony
Srodowiska :
a) Kierownik Referatu - stanowisko pracy ds. zamowien publicznych



b) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami
c) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych, ochrony srodowiska 1 rolnictwa
d) stanowisko pracy ds. inwestycji
5) Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych 1 obstugi Rady Gminy
6) Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-gospodarczych
7) Stanowisko pracy ds obywatelskich, Zastgpca Kierownika USC
8) Stanowisko pracy ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego,
pelnomocnik ochrony informacji niejawnych
9) Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej
10) Doradca ds. o$wiaty
11) Wieloosobowe stanowisko: pomoc administracyjna
12) Sprzataczka
13) Wieloosobowe stanowiso: kierowcy — konserwatorzy samochodow
strazackich
2. Tworzy si¢ dodatkowe okresowe stanowiska biurowe pomocnicze — stazysci oraz
osoby zatrudnione w ramach robot publicznych 1 interwencyjnych, finansowane ze
srodkow Powiatowego Urzedu Pracy.

§12
1. Kierownicy referatu odpowiadajg za wywigzywanie si¢ podleglych im
pracownikéw z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, statutem
gminy 1 innymi aktami prawnymi oraz poleceniami Woéjta 1 Sekretarza Gminy.

2. Kierownicy zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatu poprzez planowanie i
podzial pracy oraz biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami,
ponoszac odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa
zatatwianie spraw.

3. Do obowigzkoéw kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dzialalnoscig referatu oraz organizowanie i tworzenie warunkow
pracy referatu,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

3) opracowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikow referatu,

4) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg 1 przechowywaniem
dokumentéw 1 pism skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

§13

1. Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym  pracownikow
zatrudnionych w podlegtym mu referacie.

Przystuguje mu prawo zglaszania do wojta wnioskow w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania 1 awansowania podlegtych mu pracownikow.

2. W stosunku do kierownika referatu 1 pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, prawa wymienione w ust. 1 przysluguja
Wojtowi 1 Sekretarzowi Gminy.



§ 14

1. W referacie tworzy si¢ jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Kierownikom referatu przydzielone sa obok funkcji kierownika state czynnosci
pracownicze, do rozmiardw umozliwiajacych sprawne kierowanie podlegltym
zespotem.

§15

1. Pracownik zobowigzany jest wypetnia¢ obowiazki w sposdb zapewniajacy
sprawne 1 prawidlowe wykonywanie zadan w urzedzie.

2. Pracownik wykonuje swoje zadania w oparciu o zakres czynnosci okreslony
przez Wojta 1 jest odpowiedzialny za:

1) doktadng znajomos$¢ przepisoéw prawnych dotyczacych zatatwiania spraw,
2) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,

3) przestrzeganie terminOw zalatwiania spraw,

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt.

§ 16
Wo6jt moze upowazni¢ Kierownika Referatu i pracownikow samodzielnych stanowisk
pracy do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania
innych pism.

V. Zadania wspolne referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§17
Do wspélnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegblnosci:

1) przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentow, projektow uchwatl na
posiedzenia Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta i nadawanie biegu ich
realizacji,

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

3) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg 1 wnioskow wedtug
wlasciwosci,

4) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju.

5) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw analitycznych
do budzetu gminy,

6) wspotdziatanie z wlasciwymi organami rzagdowej administracji ogdlnej oraz
organami samorzadu wojewddzkiego 1 powiatowego.

7) koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno-gospodarczego
gminy,

8) zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obshugi interesantow.

9) organizowanie 1 podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzig¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

10) realizowanie zadan z =zakresu obronnoSci kraju, obrony cywilnej oraz
reagowania kryzysowego na terenie gminy, nalezacych do kompetencji Wojta,



11) przygotowywanie 1 terminowe przekazywanie wszelkiego typu
sprawozdawczosci,

12) organizowanie zamowien publicznych,

13) szczegdlna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad

gospodarnosci, celowosci podejmowanych dzialan oraz starannosci w

przygotowaniu decyzji.

§18
Koordynacje pracy referatbw 1 samodzielnych stanowisk pracy sprawujg
bezposrednio W)t 1 Sekretarz na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

§19

1. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy obowigzane sa do wzajemnego
uzgadniania swojej dziatalno$ci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan
w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzedu.

2. Wojt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zatatwianiu
okreslonych spraw.

3. Referat 1 stanowisko pracy obowigzane s3 w zakresie swego dziatania
zapewni¢ referatowi wiodgcemu lub opracowujgcemu powierzong mu sprawe
niezbedne opinie, informacje 1 materiaty oraz opracowania czastkowe.

4. Nadzér nad koordynacja sprawowang przez kierownika referatu sprawuje
Sekretarz.

V1. Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 20
Przy znakowaniu akt referaty i samodzielne stanowiska pracy uzywaja symbolu
zamieszczonego w nawiasie po nazwie komorki organizacyjne;.
Do zadan Referatu Budzetu 1 Finanséw (FN) nalezy
1) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektéw zmian w budzecie,
2) opracowywanie projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych
3) biezace realizowanie budzetu gminy 1 informowanie organéw gminy o
przebiegu jego realizacji,
4) kontrola wykonania budzety przez komorki organizacyjne urzedu i1 jednostki
organizacyjne gminy,
5) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci finansowej 1 budzetowej gminy,
6) prowadzenie rozliczen gminy ze Skarbem Panstwa, rozliczanie subwencji 1
przygotowywanie wnioskdw o udzielenie pozyczek 1 kredytow,
7) prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji
przedmiotowych 1 podmiotowych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem 1 rozliczaniem inwestycji
realizowanych przez gming,



9) Wspdldziatanie w zakresie sporzadzania wnioskéw o dotacje na finansowanie
inwestycji gminnych 1 ich realizowanie z Referatem Inwestycji, Gospodarki
Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga funduszu soteckiego,

11) prowadzenie ksigg rachunkowych oraz obstugi kasowej urzedu,

12) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywoOw 1 pasywow,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych, ktorych dane wynikajg z ksiag

rachunkowych,

14) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,

15) prowadzenie ewidencji mienia pozostajacego na wyposazeniu Urzedu i

jednostek organizacyjnych,

16) wspotpraca z I1zbg Obrachunkowg, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Zaktadem

Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami,

17) prowadzenie spraw placowych pracownikow urzedu oraz jednostek

podporzadkowanych,

18) dokonywanie wymiaru podatku, przypiséw 1 odpisow,

19) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

20) biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej oraz kontrola jej zgodnosci ze

stanem faktycznym i prawnym,

21) prowadzenie postgpowan podatkowych,

22) udzielanie informacji podatkowych wtasciwym organom,

23) wydawanie zaswiadczen 1 prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,

24) organizowanie poboru podatkow w drodze inkasa,

25) rozliczanie inkasentow z pobranych kwot z tytutu podatkow 1 opfat,

26) prowadzenie ksiggowosci podatkdéw i1 optat lokalnych,

27) windykacja zaleglo$ci podatkowych,

28) wystawianie tytutow wykonawczych na zaleglosci podatkowe,

29) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

30) ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;,

31) naliczanie czynszu z tytutu dzierzawy 1 najmu lokali, wystawianie faktur,

prowadzenie czynnos$ci egzekucyjnych,

32) wydawanie i cofanie zezwolen na napoje alkoholowe,

33) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
przygotowywanie opracowywanie programow wspotpracy, sprawozdan,
oglaszanie konkursow,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad gminnymi jednostkami

o$wiatowymi w zakresie kompetencji organu prowadzacego,

35) sprawdzanie w ramach kontroli wewng¢trznej legalno$ci dokumentow

dotyczacych wykonywania planow finansowych szkot,

36) analiza plandéw finansowych jednostek oswiatowych 1 ich wykonania,

37) przygotowywanie projektow tworzenia, taczenia, przeksztatcania i1 likwidacji

gminnych placéwek oswiatowych,



38) opracowywanie okresowych prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania gminnych jednostek o§wiatowych,

39) prowadzenie archiwum zaktadowego,

40) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentow
finansowych.

41) inne zadania wynikajace z przepisow prawa, a nalezace do kompetencji
referatu,

§ 21
Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Nieruchomos$ciami 1 Ochrony Srodowiska
(IS) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz realizacjg inwestycji,

2) przygotowywania dokumentacji przetargowej, oglaszania przetargdéw na
wykonanie inwestycji 1 remontdw realizowanych przez Urzad Gminy oraz
gminne jednostki organizacyjne,

3) przygotowywanie projektow umow na realizacje zamowien publicznych,

4) prowadzenie ewidencji mienia gminy 1 jego komunalizacji,

5) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy,

6) koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania projektow planu 1
studium zagospodarowania przestrzennego

7) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placoOw, oznaczenie nieruchomosci
numerami porzgdkowymi,

8) wydawanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy 1
zagospodarowania terenu oraz podziatlowych nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw w zakresie koncesjonowania wydobycia kopalin
naturalnych i optat eksploatacyjnych,

10) realizacja catoksztaltu zadan gminy w =zakresie ochrony zabytkow,
cmentarnictwa 1 ochrony miejsc pamieci,

11) planowanie 1 nadzorowanie inwestycji w zakresie oswietlenia drog, ulic i
placow,

12) wykonuwanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo energetyczne.
Planowanie zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe.

13) wydawanie informacji o przeznaczeniu gruntow w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz wypisow 1 wyrysow z planu 1 studium,

14) organizacja 1 przeprowadzanie przetargdw dotyczacych sprzedazy, dzierzawy
badz najmu nieruchomosci i lokali stanowigcych wlasno$¢ gminy,

15) przygotowywanie stosownych projektow uchwat Rady Gminy,

16) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych, pozyskiwanie
1 wdrazanie funduszy zewne¢trznych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z
Referatem Budzetu 1 Finansow,

17) udzial w odbiorach czesciowych 1 koncowych inwestycji i remontow,

18) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania



inwestycji,

19) nadzér nad inwestycjami realizowanymi w ramach funduszu soteckiego,

20) wspolpraca z innymi stanowiskami w zakresie zamdwien publicznych,

21) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom.

22) podeyjmowanie 1 prowadzenie dziatan ekologicznych zwigzanych z ochrong
srodowiska,

23) sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska,

24) wymierzanie kar pienigznych za naruszenie wymogoéw ochrony srodowiska,

25) opracowywanie Regulaminu Utrzymania Czystosci 1 porzadku w Gminie oraz
prowadzenie spraw w nim okreslonych,

26) wspotdziatanie z organizacjami dziatajacymi w zakresie srodowiska 1 ochrony
przyrody,

27) naktadanie kar pieni¢znych za usunigcie drzew i1 krzewoéw bez wymaganego
pozwolenia,

28) przygotowywanie projektow uchwal oraz realizacja zadan gminy w zakresie
gospodarki odpadami

29) przygotowywanie decyzji 1 postanowien oraz podejmowanie innych czynnos$ci
administracyjnych z zakresu gospodarki wodnej, ochrony §rodowiska 1
gospodarki odpadami w zakresie kompetencji referatu,

30) zbieranie oraz analiza informacji na temat srodowiska naturalnego w gminie,
sporzadzanie 1 aktualizacja planu gospodarki odpadami oraz dokonywanie
analiz realizacji tego planu,

31) opracowywanie projektu programu ochrony srodowiska i jego zmian,

32) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody, lesnictwa i towiectwa,

33) propagowanie podejmowania dziatan ekologicznych w rolnictwie,

34) podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji dotyczacych wystagpien
chorob zakaznych u zwierzat oraz wspotpraca w tym zakresie ze sluzbg
weterynaryjnag,

35) prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony ro$lin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami 1 chwastami,

36) prowadzenie spraw zezwolen na posiadanie psOw rasy uznanej za agresywna,

37) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég 1 drogowych obiektow mostowych,

38) prowadzenie spraw w zakresie konserwacji drég gminnych,

39) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii,

40) nadzor nad robotami budowlanymi na drogach,

41) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego,

42) koordynowanie zadan w zakresie zimowego utrzymania drog na terenie gminy,

43) wspodldziatanie z innymi organami i instytucjami samorzagdowymi i rzgdowymi,
w zakresie objetym dziatalnoS$cig referatu.

§22
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:
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1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych
zawarcie malzenstwa,
3) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksigg stanu
cywilnego,
4) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie uzupelnienia,
prostowania, odtwarzania tresci aktu stanu cywilnego,
5) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen o dokonanych
wpisach w ksigegach stanu cywilnego lub o ich braku,
6) przyjmowanie o$wiadczen o:
- wstgpieniu w zwigzek malzenski,
- braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
- wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci,
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
-uznanie ojcostwa, nadanie dziecku nazwiska meza matki,
7) wspotdziatanie z PESEL oraz komorka ewidencji ludnosci 1 dowodow
osobistych w sprawie aktualizacji danych 1 nadawania numeru PESEL,
8) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi RP za granicg oraz
panstw obcych akredytowanych w Polsce w zakresie kompetenc;i,
9) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany imion 1
nazwisk,
10) prowadzenie archiwum USC.

§ 23
Do zadan stanowiska pracy ds organizacyjno-kadrowych i obstugi Rady Gminy (OR)
nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych 1 osobowych pracownikow Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
2) kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstepne 1 kontrolne,
organizowanie badan okresowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem oraz doskonaleniem
zawodowym pracownikow,
4 )nabor na stanowiska urzednicze, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej,
5) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta
oraz samorzadu terytorialnego a takze referendum,
6) ewidencja oraz rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu
Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisoOw gminnych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Gminy 1 jej komisji,
9) nadzo6r nad wykonywaniem uchwat 1 wnioskéw Rady Gminy,
10) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatdow promocyjno-informacyjnych
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0 gminie

11) wspoélpraca z innymi jednostkami samorzagdowymi,wydawnictwami, mediami
lokalnymi w zakresie promocji Gminy,

12) prowadzenie dokumentacji 1 zatatwianie spraw w zakresie ochrony zdrowia,
kultury 1 sportu,

§ 24

Do zadan stanowiska pracy do spraw obywatelskich 1 Zastepcy Kierownika USC
(SO) nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci 1 ustawy o
dowodach osobistych,

prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w sprawach
wykonania obowigzku meldunkowego,

prowadzenie rejestru  wydanych 1 utraconych dowodéw osobistych,
udostepnianie danych z tych zbiorow,

biezaca aktualizacja dokumentacji,

prowadzenie, aktualizacja 1 udostgpnianie stalego rejestru wyborcow,
sporzadzanie spisow wyborcow dla wyborow Prezydenta RP, Seymu 1 Senatu,
organéw samorzadu oraz spisu osob uprawnionych do udzialu w referendum
ogolnokrajowym i lokalnym,

prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych,

udzielanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych na terenie gminy,
wydawanie zezwolen na zgromadzenia,

wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych.

§ 25

Do zadan stanowiska pracy do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego,
Pelnomocnika ds. informacji niejawnych (ZK) nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)

opracowywanie 1 aktualizacja planéw obrony cywilnej,

opracowywanie 1 uzgadnianie rocznych plandw zamierzen obrony cywilnej,
opracowywanie wytycznych do dziatania Szefa OC Gminy,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan z zakresu obrony cywilnej
przez zaktady pracy 1 instytucje,

przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia ¢wiczen kierowniczo-
sztabowych 1 kompleksowych oraz treningdéw i szkolen z zakresu obrony
cywilnej,

organizacja systemu wykrywania i nadzorowania,

opracowywanie planéw ochrony ludnosci 1 ich aktualizacja,

tworzenie formacji obrony cywilnej oraz prowadzenie niezbgdnej w tym
zakresie dokumentacji,

prowadzenie dokumentacji urzadzen specjalnych na potrzeby obronne,
organizowanie 1 prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
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w zakresie powszechnej samoobrony,

11) gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na realizacj¢ zadan obrony
cywilnej,

12) gospodarowanie sprzetem znajdujagcym si¢ W magazynie gminnym
stanowigcym wyposazenie formacji OC,

13) opracowywanie 1 sktadanie sprawozdan z realizacji zadah obrony cywilne,

14) wspoélpraca z administracjg rzadowa 1 samorzadowa w zakresie zadan
obronnych,

15) przygotowywanie dokumentacji 1 koordynowanie prac Gminnego Zespotu
Reagowania Kryzysowego

16) opracowywanie 1 aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowego Gminy,

17) opracowywanie Planu Ochrony Przeciwpowodziowej Gminy,

18) planowanie 1 opracowywanie konspektow gier decyzyjnych i1 ¢wiczen
gminnego zespotu reagowania zgodnie z obowigzujagcymi przepisami 1
wytycznymi organéw nadrz¢dnych,

19) opracowywanie 1 realizacja rocznego planu zamierzen Gminnego Zespotu
Reagowania Kryzysowego,

20) opracowywanie 1 aktualizacja Planow Akcji Kurierskiej,

21) Planowanie 1 naktadanie oraz wykonywanie obowigzku §wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony RP oraz doraznych $wiadczen osobistych i
rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie pokoju,

22) wykonywanie innych zadan obronnych i prowadzenie dokumentacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

23) nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa 1
przeciwpowodziowa na terenie gminy oraz wspOtpraca w tym zakresie z
jednostkami Ochotniczej 1 Panstwowe;j Strazy  Pozarnej oraz innymi
organizacjami zajmujacymi si¢ tymi zagadnieniami,

24) wypelnianie wnioskow 1 pozyskiwanie srodkow na ochrong przeciwpozarowa,

25) zapewnienie stosowania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

26) organizowanie kontroli oraz szkolen z zakresu przestrzegania zasad ochrony
informacji niejawnych.

27) wykonywanie zadan nalezagcych do pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie,

b) udostepnianie informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
c) prowadzenie postepowania sprawdzajacego,

d) prowadzenie kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych.

§ 26
Do zadan stanowiska pracy ds kancelaryjno — gospodarczych (OR) nalezy:
1) obstuga sekretariatu, prowadzenie kancelarii urzedu,
2) kierowaniem obiegiem dokumentow 1 pism kierowanych do Urzedu i Wojta,
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3) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajace;,
4) wysylanie korespondencji na zewnatrz oraz wspélpraca w tym zakresie z
urzedem pocztowym,
5) zakup artykutow socjalnych dla pracownikow oraz prowadzenie rejestru
zakupow 1 rozdziatu artykutow,
6) zakup materiatbw biurowych dla potrzeb Urzedu w trybie ustawy o
zamowieniach publicznych oraz wydawanie tych materiatow pracownikom,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w Urzedzie, zakup
srodkow czystosci.
8) prowadzenie dokumentacji 1 zatatwianie spraw w zakresie ochrony zdrowia,
kultury 1 sportu,
9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych do 14000 euro,
10) prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego i ich wydawanie,
11) wudzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do Wojta lub
poszczegdlnych stanowisk pracy.
§ 27
Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi informatycznej (OI) nalezy:
1) prowadzenie strony internetowej i biuletynu informacji publiczne;,
2) dokonywanie zakupu sprz¢tu komputerowego dla potrzeb Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych,
3) wykonywanie zadan nalezacych do Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
4) zapewnienie bezpieczenstwa informacji 1 danych osobowych, bezawaryjnosci 1
odpowiedniej wydajnos$ci systemdw informatycznych stosowanych w Urzedzie,
5) obstuga w zakresie informatycznym wyboréw 1 referendow oraz spisOw
powszechnych,
6) Dbiezaca konserwacja sprzetu komputerowego,
7)  wdrazanie nowych technologii informatycznych i oprogramowania,
8) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego.

§28
Asystent Wojta ds os§wiaty, wykonuje zadania zlecone do realizacji przez Wojta,
a w szczegblnosci koordynuje prace placowek oswiatowych na terenie gminy.

§29
Do zadan pracownika obstugi gospodarczej urzedu (sprzataczki) nalezy:
1) staranne codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych 1 innych
pomieszczen urzedu
2) wyposazanie tazienki w §rodki czystosci,
3) prawidtowe zabezpieczenie budynku przed kradzieza po zakonczeniu pracy,
4)  skladanie zapotrzebowania na materiaty 1 srodki czystosci,
5) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo urzedu.
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§ 30

Do zadan Kierowcéw — konserwatorow samochodéw strazackich nalezy:

1.

e

Utrzymywanie stalej gotowosci bojowej przydzielonych samochodow
gasniczych.

Wykonywanie obowigzkéw  kierowcy oraz przestrzeganie termindéw
przeprowadzania przegladow technicznych pojazdow.

Wykonywanie konserwacji samochodow polegajacej na wymianie oleju w
silniku, myciu pojazdu, sprawdzaniu funkcjonowania poszczegolnych
mechanizmow, niedopuszczenie do gwaltownego pogorszenia si¢ stanu
technicznego, tankowanie paliwa.

Ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci materialne] za szkody powstale w
powierzonym mieniu (samochodu strazackiego), spowodowane niedbalstwem,
brakiem nalezytej starannos$ci 1 uwagi.

Przestrzeganie zasad bhp podczas wykonywania czynnosci.

§ 31

Obstuge prawng Urzedu prowadzi Kancelaria Prawna.

VII. Zasady podpisywania dokumentow

§ 32
1. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1) korespondencjg¢ kierowang do organow administracji rzadowe;j 1
samorzgdowe;j.

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione
organy,

3) zarzadzenia, regulaminy, pisma, dokumenty i akty administracyjne,

4) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

5) umowy cywilno-prawne, pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie
biezacej dziatalnosci gminy,

6) odpowiedzi na interpelacje radnych 1 mieszkancow,

7) upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

8) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dzialalnosci Urzedu,

9) dokumenty bedgce nawigzaniem stosunku pracy, zmiang, przeszerego-
waniem, nagradzaniem i karaniem,

10) decyzje z zakresu administracji publicznej,do ktoérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

11) polecenia wyjazdu stuzbowego,

12) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 innymi
instytucjami,

13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2. Sekretarz podpisuje:
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1) w zakresie ustalonym przez Wojta: decyzje administracyjne, za§wiadczenia
z upowaznienia Wojta,
2) dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.

3. Skarbnik podpisuje pisma powstajace w zakresie jego zadan oraz inne w
granicach upowaznienia wydanego przez Wojta.

4. Kierownicy referatow podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta, a takze decyzje administracyjne i pisma, do
ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.

5. Pracownicy przygotowujac projekty pism oraz decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

1

2.

3

VIII. Zasady wspolpracy pracownikow Urzedu z Radg Gminy

§33
Kierownicy referatow 1 pozostate komorki organizacyjne Urzedu sa
zobowigzani do opracowywania na polecenie Wojta materiatlow, ktore beda
rozpatrywane na posiedzeniach Rady 1 jej komisjach.
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem 1 inne materialty na sesj¢ musza by¢
zaakceptowane przez Wojta, a nastepnie przed wiaczeniem ich do porzadku
obrad sesji  skontrolowane pod wzgledem merytorycznym przez
Przewodniczacego Rady.
Kazdy projekt uchwaly opiniowany jest przez radc¢ prawnego pod katem
zgodnosci z prawem.
Projekty uchwat 1 inne materialy na sesj¢ powinny by¢ przekazane
pracownikowi obstugujagcemu Rad¢ 1 jej komisje w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy 1 terminach ustalonych przez tego pracownika.

§ 34

. Uchwaty po ich podjeciu sg kierowane do wtasciwych rzeczowo komoérek

organizacyjnych w celu ich realizacji.

Sposob realizacji uchwaty powinien okresla¢ w szczegolnosci:

- zadania wynikajace z uchwaty,

- jednostki realizujace,

- terminy wykonania.

. W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowigzek zlozenia przez Wojta
sprawozdania lub informacji z jej realizacji, kierownik referatu lub inna
wlasciwa komorka organizacyjna opracowuje sprawozdanie lub informacje
celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w uchwale.

§35
Whnioski komisji oraz interpelacje 1 wnioski radnych rejestruje pracownik
obstugujacy Rade 1 jej komisje, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje
wlhasciwym komorkom organizacyjnym Urzgedu w celu podjecia czynnosci
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1.

zmierzajacych do ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.

. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sa do akceptacji i

podpisu Wojtowi.

. O sposobie zatatwienia wnioskoOw komisji 1 wnioskow radnych nalezy

zawiadomi¢ w ciaggu 14 dni od ich otrzymania.

. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie

pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej zlozenia.

. Stanowisko nieuwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢

szczegotowo uzasadnione.
IX. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 36

. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy wtorek od

godz. 14.30 do 16.30 1 w kazdy czwartek od godz. 10.00 do 12.00.

. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i

wnioskow w dniach i1 godzinach pracy Urzedu.

. Informacja o dniach 1 godzinach przyjecia obywateli w sprawach skarg 1

wnioskOw jest umieszczona na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu gminy oraz
na stronie internetowej Urzedu Gminy.

§ 37

. Koordynacje¢ realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i

zatatwiania skarg i wnioskow prowadzi pracownik do spraw organizacyjno-
kadrowych 1 obstugi Rady Gminy.

. Wszystkie skargi 1 wnioski podlegaja wpisaniu do rejestru prowadzonego przez

kierownika referatu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 38

. Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek jest obowigzany do ich rozpatrzenia

bez zbgdnej zwloki 1 w sposdb wyczerpujacy.

. Pracownik, ktoremu przekazano skarge lub wniosek do rozpatrzenia, po

rozpatrzeniu 1 zalatwieniu, cato$¢ dokumentacji zwigzanej ze skarga lub
wnioskiem, przekazuje wraz z kopig zawiadomienia o sposobie zatatwienia
pracownik do spraw organizacyjno-kadrowych i1 obstugi Rady Gminy.

§ 39
Nadzor 1 kontrole terminowos$ci zalatwiania skarg 1 wnioskéw sprawuje
Sekretarz Gminy.

2. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojt Gminy.
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X. Kontrola wewnetrzna

§ 40

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstgpnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji 1
czynnos$ci majgcej na celu zapobieganie niepozagdanym lub nielegalnym
dziataniom,

2)  kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci faktycznych 1 wszelkich
operacji finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
wykonywanie to przebiega zgodnie z ustalonymi wzorcami, normami i
przepisami,

3) kontroli nastgpnej — obejmujacej realizacje zalecen pokontrolnych,

4) na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje
go swoim podpisem.

§ 41

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2)  badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i1 skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
0sOb odpowiedzialnych,

4) uzyskaniu sposobu i1 srodkow umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowos$ci w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

§ 42
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
1) Wojt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,
2) Kierownicy Referatow w sprawach zwigzanych z zakresem zadan danego
referatu,
3) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach zleconych przez Rad¢ Gminy.

§ 43

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

1) kontrola formalna, tj badanie prawidtowo$ci dokumentoéw, urzadzen ewidencji
finansowej w zakresie zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami,

2)  kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych,
zawartych w sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci oraz
zgodnosci operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentow 1
obowigzujagcymi przepisami.
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§ 44
Kontrole przeprowadzane sg na zlecenie lub w oparciu o harmonogram
kontroli.
Z kontroli kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot, wskazujac w
nim stwierdzone ewentualne nieprawidtowosci oraz sformutowac¢ wnioski
pokontrolne.

XI. Postanowienia koncowe

§ 45
Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym 1 inne
wykonywane sg przez pracownikow we wlasnym zakresie.
Przyjmowanie do pracy i1 zwalnianie oraz zasady wynagradzania pracownikow
Urzedu regulujg odrgbne przepisy.
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