REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SWINICE WARCKIE

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla szczegoétowa organizacje
wewnetrzna oraz tryb pracy i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Swinice Warckie. Stanowi
on podstawe organizacyjnego dzialania dla kierownika urzgedu oraz zatrudnionych w nim
pracownikow.

§ 2. Regulamin okresla calo$¢ rozwigzan stuzacych sprawnej obsludze obywateli oraz

prawidtowemu funkcjonowaniu urzgdu, a w szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjng urzgdu i zakres dzialania stanowisk pracy;
2) funkcje kierownicze w urzedzie oraz zasady ich wykonywania;
3) zasady aprobaty pism i decyzji;
4) zasady wykonywania kontroli wewnetrzne;.

Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba urzedu jest miejscowos¢ Swinice Warckie ul. Szkolna 1.

§ 4. 1. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku.

2. Czas pracy urzedu okresla regulamin pracy.

3. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ slubow takze w niedziele, $wigta i dni powszechnie
wolne od pracy.

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady 1 jej komisji, Wojta oraz innych organow
dziatajacych w strukturze gminy.

2. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wtasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego z powiatem,
ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym
lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

3. Urzad wykonuje zadania zwigzane z obronno$cia, zarzadzaniem kryzysowym i ochrong
ludnos$ci oraz inne zadania publiczne zwigzane z funkcjonowaniem gminy jako wspolnoty
samorzadowe;j.



Rozdziat 11T
Struktura organizacyjna urzedu

§ 6. 1. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Kierownikiem urzedu jest woijt.

§ 7. 1. Wyodregbnione jednostki organizacyjne powotane dla realizacji zadan gminy dziataja
na podstawie przepisOw szczeg6dlnych oraz statutdw ustanowionych przez rade gminy.

2. Wojt Gminy jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy dla kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 8. 1. Dla realizacji zadan gminy i jej organow tworzy si¢ w urzedzie referaty i samodzielne
stanowiska pracy.

2. W strukturze urzgdu moga funkcjonowa¢ wyodrebnione stanowiska pracy o charakterze
specjalnym podporzadkowane bezposrednio wojtowi.

§ 9. 1. W urzedzie gminy funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne, ktore dla
oznaczenia akt spraw postuguja si¢ nastepujacymi oznaczeniami:
1) zastgpca Wojta Gminy — ZWG;
2) zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USC;
3) Referat Finansowy — FN:

a) Skarbnik Gminy, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem referatu — FN-SK;

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i sSrodkoéw trwatych — FN-KB;

c¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j i ptac — FN-PL;

d) stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej — FN-KP;

e) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — FN-PO;

f) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty FN-KO.
4) Referat Organizacji i Kadr — OK:

a) Sekretarz Gminy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem referatu — OK-SE;

b) stanowisko ds. kadrowych 1 obstugi organéw gminy — OK-OG;

¢) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych — OK-KO;

d) stanowisko ds. obrony cywilnej, wojskowych — OK-OC;

e) stanowisko ds. organizacyjnych o$wiaty — OK-OO;

f) stanowisko ds. o§wiaty — OK-OS

g) stanowisko ds. kancelaryjnych — OK-KA
5) Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji — IK:

a) stanowisko ds. zamowien publicznych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej — Kierownik

Referatu — IK-ZP;

b) stanowisko ds. lokalowych i gospodarki gruntami — IK-GG;

¢) stanowisko ds. utrzymania drég 1 obiektow gminnych — IK-DG;

d) stanowisko ds. gospodarki wodg, ochrony srodowiska i rolnictwa — IK-WO;

e) stanowisko ds. utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie — IK-PC;

f) stanowisko ds. inwestycji 1 gospodarki przestrzennej — IK-GP.

2. Stanowiska obstugi — 11 etatow.

§ 10. Struktur¢ organizacyjng urz¢edu oraz podleglo$¢ shuzbowg okresla podany schemat
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§ 11. Podlegtos¢ stuzbowa pracownikow obstugi okreslaja ich zakresy czynnosci.

Rozdziat IV
Funkcje kierownicze w urzedzie oraz zasady podzialu zadan i kompetencji

§ 12. Woijt jest:

1) kierownikiem urzedu w rozumieniu kodeksu pracy;

2) szefem obrony cywilnej;

3) kierownikiem urzedu stanu cywilnego;

4) administratorem danych.

§ 13. 1. W¢jt gminy dziata na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ktore zasadza si¢ na
jednolitoéci poleceniodawstwa 1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na
poszczegblnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzgdem gminy kieruje wojt przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika i
kierownika referatu, ktorzy ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich zadan.

§ 14. Do zakresu dzialania Wdjta naleza sprawy okreslone w przepisach szczegdtowych,
a w szczeg6lnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacej gospodarki finansowej gminy;

3) skladanie o$§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci
gminy;

4) reprezentowanie gminy w postepowaniu sagdowym i administracyjnym oraz przed organami
administracji rzadowej i samorzadowej;

5) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

6) podejmowanie dziatan 1 czynnosci dla wykorzystania mienia gminy zgodnie z jego
przeznaczeniem 1 zasadach racjonalnej gospodarki oraz skladanie w tych sprawach
wnioskow 1 propozycji organom gminy;

7) uczestniczenie w pracach zwiazkow i porozumien migdzygminnych;

8) wydawanie zarzadzen 1 innych aktow wewngtrznego zarzadzania oraz przepisow
porzadkowych;

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz przyjetych
w drodze porozumien;

12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

13) organizowanie ochrony danych osobowych i1 informacji niejawnych;

14) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli.

§ 15. Do zadan zastgpcy wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan w zakresie upowaznienia i polecenia sluzbowego udzielonego przez
wojta;

2) wykonywanie zadan i obowigzkéw wojta w razie nieobecno$ci wdjta lub niemoznos$ci
pelnienia przez niego obowiazkow;



3) wyszukiwanie zrodet pozyskiwania srodkow z funduszy Unii Europejskiej 1 innych funduszy
zagranicznych oraz krajowych;

4) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych;

5) biezace analizowanie i wdrazanie strategii rozwoju gminy oraz pozostalych programow
rozwoju gminy;

6) promocja gminy i prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem wizerunku gminy
w mediach i lokalnym $srodowisku;

7) wspolpraca z organizacjami spoteczno-politycznymi oraz innymi S$rodowiskami
opiniotworczymi w gminie.
§ 16. 1. Sekretarz gminy wykonuje funkcje kierownika organizacyjnego i w tym zakresie:

1) organizuje prace urzedu i odpowiada przed wojtem za jego prawidtowe funkcjonowanie;

2) koordynuje czynno$ci zwigzane z przygotowaniem materiatdow wnoszonych pod obrady rady
gminy i komisji;

3) zapewnia estetyke urzedu, jego wnetrza 1 otoczenia;

4) sprawuje nadzor na prawidtowa realizacjg zadan przez pracownikoéw urzedu.
2. Pelni funkcje kierownika Referatu Organizacji i Kadr.
3. Wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z upowaznienia udzielonego przez wojta.
4. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatow do opracowania projektow statutow, regulamindw, zarzadzen
1 innych aktow normatywnych organdéw gminy;

2) opracowywanie projektow dokumentow 1 aktow dotyczacych organizacji wewngtrznej
urzedu;

3) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i innych materialow przedktadanych pod
obrady organ6éw gminy;

4) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji rady gminy;

5) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz informacji
1 obwieszczen wynikajacych z przepisow szczegdlnych;

6) biezace analizowanie i wdrazanie strategii rozwoju gminy oraz pozostatych programow
rozwoju gminy;

7) koordynowanie dziatan na stanowiskach pracys;

8) zapewnienie obstugi techniczno — biurowej rady gminy 1 Wojta;

9) zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dzialan urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa;

10) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz zasad terminowego 1 rzetelnego
zalatwiania spraw interesantow zgodnie z Kpa;

11) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie nadzorowanych spraw;

12) sporzadzanie protokotu testamentu;

13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami;

14) nadz6r nad zadaniami zleconymi z zakresu badan 1 statystyki;

15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami.
§ 17. 1. Skarbnik gminy wykonuje funkcje kierownika w zakresie budzetu i1 finansow,

1 w tym zakresie:

1) opracowuje i przedktada wojtowi gminy projekt budzetu gminy 1 jego uktad wykonawczy;

2) nadzoruje realizacje¢ budzetu;



3) dokonuje analizy budzetu oraz wnioskuje w sprawie zmian w budzecie w celu racjonalnego
gospodarowania $rodkami finansowymi;

4) opracowuje analizy, sprawozdania o sytuacji finansowej gminy i zglasza w tym przedmiocie
wnioski do wojta gminy;

5) prowadzi biezaco wewnetrzng kontrole finansowg i w tym celu ustala obieg dokumentow
finansowych;

6) zapewnia ubezpieczenie mienia komunalnego;

7) opiniuje decyzje mogace wywola¢ skutki finansowe dla budzetu gminy 1 udziela
kontrasygnaty;

8) informuje rade o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora taka odmowe
moze spowodowac;

9) organizuje prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

10) wnioskuje do woéjta gminy o podejmowanie prawem przewidzianych dzialan na rzecz
zwigkszenia dochodéw budzetu gminy;

11) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow urzedu i jednostki podlegte obowigzujacych
przepisow w zakresie spraw finansowych, a w szczego6lno$ci ustawy o finansach
publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o zamoéwieniach publicznych, tajemnicy
skarbowej, optacie skarbowej i innych;

12) sprawuje nadzér i kontrole nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie spraw
finansowych;

13) wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Urzedem Skarbowym:;

14) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace
z pelnomocnictwa udzielonego przez wdjta gminy.

2. Skarbnik gminy moze upowazni¢ inng osobe¢ do ztozenia kontrasygnaty w swoim imieniu.

3. Pelni funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego.

§ 18. 1. Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej 1 Inwestycji bezposrednio nadzoruje
prace referatu oraz wykonuje inne zadania powierzone przez Wojta.

2. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Referatu;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan przypisanych referatowi;

3) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanym referacie;

4) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan zgodnie z ustawa Prawo zamowien

publicznych;

5) zmiany terytorialne, podzialy gminy, wsi, sotectw;

6) nadawanie, zmiana nazw ulic, placow, miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych;

7) wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

8) wpisy, wykreslenia z ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, prawo gospodarcze, rejestr

dziatalnosci regulowane;;

9) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow.

Rozdzial V
Zakres dzialania stanowisk pracy
§ 19. 1. W celu wykonania powierzonych zadan stanowiska pracy wykonujg czynnos$ci
1 zadania natury ogolnej, a w szczegdlnosci:



1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowuja materialy i projekty uchwal wnoszonych pod obrady organéw gminy;
opracowuja propozycje zadan rzeczowych do planéw gospodarczych w powigzaniu
z planowanym budzetem;

opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw;

prowadza dziatania na rzecz sprawnej obstugi interesantow i wilasciwe] organizacji pracy
na swoim stanowisku;

wspotpracuja w zakresie wykonywanych zadan z innymi stanowiskami pracy, jednostkami
organizacyjnymi gminy i innymi organami;

zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych;

prowadzg zbidr przepisoOw prawnych dotyczacych zakresu dziatania stanowiska;
przygotowuja projekty decyzji, postanowien z zakresu administracji publicznej;

realizujg zadania zwigzane z obronno$cig, ochrong przeciwpowodziows, ochrong
przeciwpozarowg oraz ochrong ludnos$ci przed innymi zagrozeniami;

10) redaguja 1 dostarczajg aktualne dane do Biuletynu Informacji Publiczne;.

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

8)

9)

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow urzgdu gminy nalezy w szczeg6lnosci:
znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa i ich bezwzgledne przestrzeganie;
wykonywanie powierzonych zadan rzetelnie, bezstronnie i terminowo;

zachowanie tajemnicy stuzbowej w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych;
ochrona danych osobowych i prowadzonych baz danych;

przestrzeganie dyscypliny pracy;

przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.pozarowych;

wlasciwe dokumentowanie zatatwianych spraw i prowadzenie ich zgodnie z Kpa 1 instrukcja
kancelaryjna;

kompletowanie dokumentéw zgodnie z rzeczowym wykazem akt 1 prawidlowe ich
archiwizowanie;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami;

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 samoksztatcenie.

§ 20. 1. Szczegotowe zakresy dziatania i odpowiedzialno$¢ okreslaja indywidualne zakresy

czynnos$ci pracownikow.

2. Zakres uprawnien pracowniczych reguluja odrgbne przepisy.
§ 21. Do podstawowego zakresu dziatania referatow i1 poszczegdlnych merytorycznych

stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1.
1)
2)
3)
2.
1)

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
sprawy z zakresu akt stanu cywilnego;

dokumenty tozsamosci;

ochrona informacji niejawnych.

Referat Finansowy:

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i sSrodkow trwalych:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych 1 pozostaltych $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz umarzania i amortyzacji sktadnikow
majatkowych Gminy;

b) organizowanie i udzial w inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy;

¢) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych sktadnikow majatkowych Gminy;



d)

e)
f)
g)
h)

i)

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych s$rodkéw trwatych i naktadow
inwestycyjnych;

e) rozliczanie inwentaryzacji okresowych i pelnych oraz uzgadnianie z ksiggowoscia
syntetyczng i analityczng;

f) wystawianie faktur VAT z zakresu czynszow za lokale, grunty;

g) prowadzenie rejestru wptat z tytutu czynszow za lokale mieszkalne i uzytkowe;

h) rozliczanie optat za umieszczenie urzadzenia w pasie drogowym 1 innych opfat
stanowigcych dochdd gminy;

1) ksiggowanie operacji ksiggowych w dzienniku organu finansowego;

j) ksiggowanie operacji finansowych w dzienniku jednostki;

k) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu i gminy zgodnie z obowigzujaca w urzedzie
polityka rachunkowosci;

1) sporzadzanie zestawien i rejestrow zgodnie z obowigzujaca w urzedzie polityka
rachunkowosci;

m) sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

n) prowadzenie rejestru zbiorowego wptat podatkowych, uzgadnianie z odprowadzeniami na
rachunek bankowy;

0) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw ksiggowych;

p) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem od towarow i ustug (VAT), terminowe
rozliczanie z urz¢dem skarbowym;

q) obstuga ksiggowa jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i plac:

sporzadzanie list ptac pracownikow, zasitkow chorobowych 1 opiekunczych;

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z wynagrodzeniami pracownikow, w tym kart

wynagrodzen, kart zasitkowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami spolecznymi pracownikow,

zglaszanie do ubezpieczefi, naliczanie 1 terminowe odprowadzanie skladek,

wyrejestrowywanie z ubezpieczen po ustaniu zatrudnienia;

rozliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikow oraz

innych wyptat objetych podatkiem dochodowym, rozliczanie ich z urzedami skarbowymi 1

prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PFRON;

prowadzenie ewidencji wyptaconych diet radnych 1 sottysow, oraz wynagrodzenia

inkasentows;

prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu i gminy zgodnie z obowigzujaca w urzedzie

polityka rachunkowosci;

sporzadzanie zestawien 1 rejestrow zgodnie z obowigzujaca w urzedzie polityka

rachunkowosci;

sprawozdawczos¢ budzetowa 1 finansowa zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie

przepisami prawa.

3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej:

a)
b)
©)
d)

ksiggowanie nalezno$ci podatkowych;
rozliczanie zaleglosci z tytutu podatkéw 1 optat;
prowadzenie postepowania egzekucyjnego;
rozliczanie inkasentow z inkasa podatkéw 1 optat.

4) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat:

a)

wymiar podatku rolnego, od $rodkéw transportowych, od nieruchomosci, lesnego i oplat
lokalnych;



b)

c)
d)
e)
f)

wydawanie decyzji na zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej dla producentow rolnych;

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i dochodowosci;

sprawy ulg podatkowych wynikajacych z ustaw;

prowadzenie spraw dotyczacych umorzen, odroczen, rozkladania na raty naleznosci
podatkowych.

5) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej oSwiaty:

a)

b)
©)
d)
e)

f)

g)
h)
)
3.
1)
a)
b)
c)
d)

prowadzenie pelnej rachunkowos$ci jednostki obslugiwanej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci;

prowadzenie obstugi rachunku bankowego jednostki obstugiwanej;

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych;

przygotowywanie na potrzeby kierownika jednostki obstugiwanej dokumentéw i informacji
niezbednych do opracowania projektu planu finansowego i jego zmian;

przygotowywanie danych do sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych
zadan;

organizacja i obstuga funduszu §wiadczen socjalnych jednostki obstugiwanej;
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.

Referat Organizacji i Kadr:
stanowisko ds. kadrowych i obslugi organow gminy:

organizacja pracy rady gminy, komisji i radnych;

sprawy jednostek pomocniczych gminy — sotectw, zebrania wiejskie;
sprawy formalno — prawne jednostek organizacyjnych gminy;
wybory i referenda;

e) wspoldziatanie organéw gminy z organami wladzy panstwowej i1 samorzadowej, innymi

organami, zwigzkami, organizacjami spoteczno — politycznymi itp.;

f) sprawy stowarzyszen i zwigzkéw gmin;

g) sprawy zmian w podziale terytorialnym kraju i organizacji administracji,
h) sprawy skarg, wnioskow i petycji;

1) kadrowe pracownikow urzedu i pracownikow interwencyjnych;

j) kadrowe kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

k) socjalne 1 bhp pracownikéw urzedu;

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

2)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych:

sprawy administracyjno — gospodarcze urzedu;

ochrona zdrowia ludnosci;

prowadzenie sekretariatu wojta;

informatyka i technika pracy biurowej;

ochrona danych osobowych,;

pethienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci;
prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, kultury i sportu;



h) wspolpraca z organizacjami spoleczno-politycznymi oraz innymi $rodowiskami
opiniotworczymi w gminie;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig organizacji pozytku publicznego;

j) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publiczne;;

k) prowadzenie strony internetowej gminy.

3) stanowisko ds. obrony cywilnej, wojskowych:

a) sprawy wojskowe 1 obrona cywilna;

b) zarzadzanie kryzysowe, ochrona ludnosci;

¢) zbidrki publiczne;

d) akcja kurierska, staty dyzur;

e) tad i porzadek publiczny;

f) kancelaria tajna;

g) prowadzenie archiwum urzedu;

h) prowadzenie magazynu OC;

1) prowadzenie magazynu p.powodziowego;

j) ewidencja ludnosci.

4) stanowisko ds. organizacyjnych oswiaty:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom przygotowania
zawodowego mtodocianych pracownikows;

b) prowadzenie zbiorczej bazy danych oswiatowych w zakresie wynikajagcym z ustawy
o systemie informacji o§wiatowej;

¢) wspolpracy z organem nadzoru pedagogicznego w sprawach zwigzanych z dokonywaniem
ocen pracy dyrektora;

d) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow dla wylonienia kandydata na
stanowisko dyrektora jednostki obstugiwane;;

e) przyjmowanie projektow organizacyjnych placowek o§wiatowych, ich weryfikacja pod
katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i zabezpieczenia srodkow
finansowych;

f) sprawowanie obstugi kasowej Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

g) gospodarka drukami Scistego zarachowania;

h) prowadzenie ewidencji wptywdw 1 wyptat w postaci raportéw kasowych.

5) stanowisko ds. oSwiaty:

a) nadzor nad spelnianiem obowigzku nauki;

b) organizacja opieki nad dzie¢mi do lat 3;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pomocy materialnej dla uczniow;

d) organizowania wyptat wynagrodzen i innych naleznos$ci dla 0osoéb zatrudnionych na podstawie
umow cywilno-prawnych w jednostce obstugiwanej;

e) prowadzenie obstugi placowej jednostki obstugiwanej, przygotowywanie i rozliczanie wyptat
wynagrodzen nauczycieli 1 pozostatych pracownikow jednostki obslugiwanej oraz
prowadzenie dokumentacji ptacowe;j;

f) przygotowywanie danych do sprawozdan o sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli;

g) przyjmowanie wnioskow u udzielenie dotacji o$wiatowej dla placowek wychowania
przedszkolnego;



h) nadzér nad prawidlowoscia pobrania i wykorzystania dotacji udzielonych placéwkom
wychowania przedszkolnego;

1) organizacja dowozenia uczniéw do placowek oswiatowych;

j) organizacja dowozenia uczniéw niepetnosprawnych do szkoét 1 osrodkow.

6) stanowisko ds. kancelaryjnych:

a) prowadzenie kancelarii urzedu;

b) petienie funkcji administratora doreczen;

¢) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i dokonang dekretacja przez uprawnione osoby;

d) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja;

e) obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej urzedu oraz prowadzenie
kancelarii elektronicznej urzedu;

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezacg korespondencja;

g) pelienie funkcji administratora skrzynki doreczen;

h) udzielanie niezbednych informacji klientom urzedu z zakresu funkcjonowania urzedu,
jednostek organizacyjnych gminy oraz innych instytucji, a takze sposobu zatatwiania spraw
nalezacych do kompetencji organéw gminy;

1) prowadzenie rejestru umow.

4. Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji:

1) stanowisko ds. zamoéwien publicznych i ewidencji dzialalnoSci gospodarczej -
Kierownik Referatu;

a) inwestycje, zamowienia publiczne — przetargi;

b) zmiany terytorialne, podzialy gminy, wsi, sotectw;

¢) nadawanie, zmiana nazw ulic, placow, miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych;

d) wydawanie i1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

e) wpisy, wykreslenia z ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, prawo gospodarcze, rejestr

dziatalno$ci regulowane;;

f) ewidencja miejscowosci, ulic i adresow.

2) stanowisko ds. lokalowych i gospodarki gruntami:

a) administrowanie oraz obrot nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminne;

b) wywlaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy;

¢) najem, sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych;

d) rozgraniczenia i podzial nieruchomosci;

e) sprawy komunalizacji;

f) prowadzenie ewidencji mienia gminy;

g) utrzymanie grobow wojennych;

h) ochrona zabytkow.

3) stanowisko ds. utrzymania drog i obiektow gminnych:

a) os$wietlenie uliczne, taczno$¢ i komunikacja;

b) organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego, zarzadzanie drogami gminnymi;

¢) utrzymanie drog gminnych, ulic, chodnikdéw, mostow 1 przepustow;

d) krajowy zarobkowy przew6z 0sob takséwkami 1 pojazdami nie bedgcymi takséwkami;



e) utrzymanie budynkéw komunalnych gminy, zabezpieczenie przeciwpozarowe i przeciw

kradziezowe obiektow gminnych;

f) inwestycje i remonty w zakresie prowadzonych spraw.

4) stanowisko ds. gospodarki woda, ochrony srodowiska i rolnictwa:

a) ochrona przyrody, zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow;

b) nadzér nad utrzymaniem oczyszczalni §ciekow;

¢) ochrona srodowiska;

d) nadzoér nad utrzymaniem hydroforni, sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej;

e) utrzymanie sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;

f) optaty za wodg i $cieki,

g) les$nictwo, towiectwo;

h) zaopatrzenie w wod¢ w warunkach zagrozen i skazen;

1) produkcja roslinna i zwierzeca;

j) ochrona gruntéw rolnych i lesnych.

5) stanowisko ds. utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie:

a) utrzymanie porzadku i czysto$ci w gminie;

b) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdéw i zbiornikoéw bezodplywowych;

c) straze pozarne i ich wyposazenie;

d) ochrona zwierzat

6) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udost¢pnianiu
informacji o srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o
ocenach oddzialywania na srodowisko, m.in.:

- udzielanie informacji o stanie i ochronie srodowiska;

- wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu 1

zagospodarowaniu przestrzennym, m.in.:

- wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu;

- przygotowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

- prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,

gromadzenie materialdw z nimi zwigzanymi oraz przechowywanie ich oryginalow, w tym

rowniez uchylonych i nieobowigzujacych;

- przeprowadzanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych;

- wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka niskoemisyjna;

a) obshluga i prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB);

b) przygotowywanie oraz prowadzenie gminnych inwestycji, w tym dofinansowanych ze

srodkow zewnetrznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej;

c) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze $rodkéw

pozabudzetowych.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 22. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki dotyczace organizacji wewnetrznej urzedu;



2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy ha zewnatrz;

3) pisma zawierajace o§wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikdw;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wykonania ktorych nie udzielil upowaznienia
pracownikom urze¢du;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

8) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

9) sprawy zwigzane z zagadnieniami obrony cywilnej i wojskowymi i ochrong ludnosci;

10)inne sprawy wyraznie zastrzezone do osobistej aprobaty przez wojta lub wynikajace
z przepiséw szczeg6lnych.

§ 23. Zastepca wojta gminy podpisuje decyzje, postanowienia 1 inne dokumenty na podstawie

udzielonego mu upowaznienia.

§ 24. Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje:
1) decyzje i pisma z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z przepisami prawa o aktach stanu
cywilnego;
2) zupowaznienia wojta podpisuje dowody osobiste;
3) pisma zwigzane z petnieniem funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 25. Sekretarz, skarbnik, kierownicy referatow 1 inni pracownicy podpisuja decyzje,
postanowienia oraz pisma 1 dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub
petnomocnictw szczeg6lnych.

Rozdzial VII
Zasady wykonywania kontroli wewnetrzne;j

§ 26. Kontrola poszczegdlnych stanowisk pracy urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci;

2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci,
4) celowosci;
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§ 27. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 28. Przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace calo$¢ lub obszerna czg$¢ dzialalnosci poszczegdlnych
samodzielnych stanowisk;

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnos$ci;

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku;



5) sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczeg6lnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku dziatania kontrolowanego stanowiska.

§ 29. 1. Postegpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajgcy bezstronne
1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanego stanowiska lub
jednostki, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dzialalnosci wedlug kryteriow okreslonych
w § 26.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczego6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 30. Kontroli wewnetrznej dokonuja:

1) Wojt w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu;

2) Sekretarz Gminy w zakresie funkcjonowania urzedu i nadzorowanych spraw;

3) Skarbnik Gminy w zakresie spraw finansowych;

4) Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w zakresie funkcjonowania
referatu;

5) upowaznieni przez wojta pracownicy urzedu;

6) firma lub osoba zewnetrzna, ktérej zlecono przeprowadzenie kontroli.

§ 31. 1. Kontrolg jednostek organizacyjnych sprawuje Wojt Gminy.

2. W celu przeprowadzenia kontroli Wojt moze wyznaczy¢ zespot pracownikow urzedu lub
zleci¢ jej przeprowadzenie firmie lub osobie zewngtrzne;.

§ 32. Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o roczny plan kontroli.

§ 33. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty
jej zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanego stanowiska;

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imig i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. Kontrolujacy na biezaco informuje Wojta Gminy o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. O sposobie wykorzystania wnioskoéw i1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 34. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osob¢ zajmujaca kontrolowane
stanowisko, jest ona zobowigzana do ztozenia na r¢ce kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.



§ 35. Protokdt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja kontrolowany i Wojt
Gminy.

§ 36. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stluzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

§ 37. Sprawy kontroli finansowej w urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy reguluja
odrgbne przepisy.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 38. Do spraw pracowniczych nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg

zastosowanie przepisy kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 39. Zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.



