Zarzadzenie Nr 126/2012
Wojta Gminy Smotdzino
z dnia 27 grudnia 2012r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urgdowi Gminy Smotdzino.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma@@9dd o samorglzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z 50 zm.) zargdzam, co nagpuje:
§ 1.

Nadag regulamin organizacyjny Ugdowi Gminy Smotdzino w brzmieniu okilenym
w zakczniku do zargdzenia.

§ 2.
Traci moc zargdzenie Nr 2/2011 Wojta Gminy Smotdzino z dnia lycahia 2011r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego é&dlawi Gminy w Smotdzinie zmienione zadzeniem
Nr 72/2012 Wéjta Gminy Smotdzino z dnia 27 lipca 20

§ 3.
Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 01 stycznia 2013r. i podlega ogtoszeai tablicy ogtosze
w siedzibie Urezdu Gminy Smotdzino.



Zafacznik
do zaradzenia Nr 126/2012
Wojta Gminy Smotdzino

z dria 27 grudnia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY SMOLDZINO

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Smotdzino zwany dalej ,Regulaminem” ckae
organizagg i zasady funkcjonowania Ugdu Gminy Smotdzino, zwanego dalej ,ddem”.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalgy rozumie przez to Gmia Smotdzino,
2) Radzie — nalegy rozumie przez to RagdGminy Smotdzino,
3) Komisji — naley przez to rozumie Komisje Rady Gminy Smotdzino,
4) Wojcie, Zastpcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku — nalerzez to rozumie odpowiednio:
Wojta Gminy Smotdzino, Zagbce Wojta Gminy Smotdzino, Sekretarza Gminy Smotdzino,
Skarbnika Gminy Smotdzino.

8§ 3.
Urzad jest jednostk budzetong Gminy.

Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzila Urzedu jest miejscowa Smotdzino.

wn e

§4.

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy, wynikage z obowdzujacych przepisow,

2) zlecone z zakresu administracadpwej, ktorych wykonanie zlecono Gminie nha mocy
obowigzujacych ustaw,

3) z zakresu administracjigdowej powierzone do wykonania na podstawie porogumi
zawartych pomidzy Waojtem a organami administracjadowej,

4) z zakresu wkxiwosci powiatu lub wojewodztwa na podstawie porozunaeymi
jednostkami samogglu terytorialnego.



II. ORGANIZACJA URZ EDU

1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace Referaty, Zespoty i samodzielne stanowiska pracy
z oznaczeniem symboliki literowej komorek:
1) Referat Organizacyjny (OR):
a) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,
b) stanowisko ds. Biura Rady, BIP i BOK,
c) stanowisko ds. rolnictwa i ochrodsodowiska,
d) stanowisko ds. organizacyjnych i kontroli,
e) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
f) sprataczka,
2) Referat Finanséw (FN):
a) stanowisko ds. kgjowasci budzetowej,
b) stanowisko ds. ksgyowasci budzetowej,
c) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
d) stanowisko ds. kgijowasci podatkowej,
e) stanowisko ds. obstugi kasowej igggwasci budzetowe,
f) stanowisko ds. kegowasci,
3) Referat Infrastruktury i Gospodarki Odpadami (GR):
a) stanowisko ds. gospodarki odpadami i utrzymporagdku,
b) stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami,
c) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestnego,
4) Zespot ds. Inwestycji, Rozwoju Lokalnego i Zamoien Publicznych (12):
a) stanowisko ds. inwestycji,
b) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zetramych i zamowigé publicznych,
5) Referat Promocji, Gswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych (OS):
a) stanowisko ds.swiaty, kultury i sportu oraz ewidenciji dziatakwd gospodarczej,
b) stanowisko ds. ochrony zdrowia i spraw spotechrny Peinomocnik ds. rozgaywania
problemow alkoholowych,
c) stanowisko ds. promocji, turystyki — Petnomoaothék wspotpracy z organizacjami
pozaradowymi,
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC):
a) stanowisko ds. ewidencji ludswd i dowodow osobistych — zagica Kierownika USC
7) Zespot Radcéw Prawnych (PR),
8) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i zagdzania kryzysowego oraz bhp (ZK),
9) Pion ochrony (PO):
a) Peinomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) Kierownik kancelarii tajnej.
2. Obsluga prawna me by swiadczona na podstawie umowy o pratub umowy
cywilnoprawnej.
3. Obstuga z zakresu BHP i pzpanaze by swiadczona na podstawie umowy o prdub umowy
cywilnoprawnej.
4. Obstuga informatycznaviadczona jest na zasadach dksaych w ust. 3.
5. Struktug organizacyjna Urgdu stanowi zajcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
6. Nadzér nad komorkami organizacyjnymi wymieniomyust. 1 sprawu
1) Wojt - W’ - nad:
a) Zespotem ds. Inwestycji, Rozwoju Lokalnego i panen Publicznych (12),
b) Urzgdem Stanu Cywilnego (USC),
c) Zespotem Radcéw Prawnych (PR),
d) samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych i #deania kryzysowego oraz bhp (ZK),
2) Zastpca Woijta - ,WI” - nad:



a) Referatem Infrastruktury i Gospodarki Odpadd@i],
b) Referatem Promocji, @viaty, Kultury i Spraw Spotecznycl(OS),

3) Sekretarz Gminy - ,S” - nad:

a) Referatem Organizacyjnym (OR),
b) Pionem ochrony (PO)

4) Skarbnik Gminy - ,SK” - nad:

=

=

a) Referatem Finanséw (FN).
§ 6.

W ramach Referatu Organizacyjnego prowadzoneBjesd Obstugi Klienta.
Regulamin Biura Obstugi klienta stanowiagganik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7.
Wewntrz referatow nie tworzy sikomorek organizacyjnych, lecz vagiznie stanowiska
pracy.
Podziatu zadapomidzy referaty dokonuje Woéjt Gminy.

§ 8.
Praa Referatdéw, Zespotdéw kierukierownicy Referatow lub osoby wskazane przez A/ojt
Kierownik Referatu lub osoba wskazana przez Wojtganizuje prace Referatu, Zespotu,
okresla zakres czynnimi dla podlegtych pracownikéw oraz kontroluje wylame zada
realizowanych przez poszczegélnych pracownikow.

.ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§9.

Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:

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

praworadnasci,

stwzebnaci wobec obywateli,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewrgtrznej,

podziatu zad@apomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegolne stanowiska pracy,
wzajemnej wspotpracy.

§ 10.

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkdéw i zada Urzedu dziataj na podstawie
prawa i obowdzani g doscistego jego przestrzeganiasta Gminie i Pastwu.

1.

§ 11.

Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa iw sposéb racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgidnieniem zasady szczegoélnej stargehav zarzdzaniu mieniem
komunalnym.



2. Zakupy i inwestycje dokonywane sgodnie z regulaminem udzielania zamawia roboty
budowlane, ustugi i dostawy, ktorych wakianie przekracza kwoty 14.000 euro oraz przy
zastosowaniu ustawy o zamowieniach publicznych.

§12.

1. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy pornosz
odpowiedzialné¢ przed Wojtem za realizacgwoich zada.

2. Pracownicy wykonuaj swoje obowizki w sposéb zapewnigy optymaln realizacg zada
| ponosz za to odpowiedzialrié przed Wojtem.

3. Wit jest bezp&rednim przetaonym podlegtych pracownikéw i sprawuje nadzér nadin
osobkcie oraz poprzez Zagice Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

4. Wéjt mae powierz¢ obowhzki Kierownika Referatu pracownikowi zatrudnionemu
w danym Referacie.

5. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruwjzarzdzap nimi w sposob zapewnigy
optymalry realizacg zada referatow i ponosgza to odpowiedzialrié przed Wojtem.

6. Kierownicy poszczegoélnych Referatowa bezpdrednimi przetaonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujnad nimi nadzor.

7. Wojt maze powierz¢ obowizki Zastpcy Skarbnika pracownikowi zatrudnionemu
w Referacie Finansow.

§13.

1. W Urzdzie dziata kontrola zagdcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtéevo
wykonywania obowizkOéw przez poszczegoOlnych pracownikéw é&dta oraz przez
dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnygtminy.

2. Szczegotowe zasady kontroli zgdzzej w Urzdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
okresla Wajt w drodze odibnego zargdzenia.

§ 14.

Pracownicy Urzdu:
1) realizup zadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ichaidvosci
rzeczowej,
2) s zobowhzani do wspotdziatania mulzy sola w szczegolnéci w zakresie informacji
I wzajemnych konsultacji przy zachowaniu wymagéreslonych w ustawie:
a) o ochronie danych osobowych,
b) o ochronie informac;ji niejawnych,
c) o dosgpie do informacji publiczne.

IV. ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA | SKARBNIKA
§ 15.

Do zakresu zadaWdjta naley:
1) reprezentowanie Ugdu na zewatrz,
2) podejmowanie czynioi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamigch osob do
podejmowania tych czynio,
3) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stbowego wobec wszystkich pracownikdw
Urzedu,



4) zapewnienia przestrzegania prawa przez wszysgketownikéw Urzdu,

5) okresowe zwotywanie narad z udzialem pracownikdwzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdzietamealizaciji zada,

6) rozstrzyganie sporOw pogoizy poszczegollnymi stanowiskami pracy w édize,

w szczegOInéci dotyczicych podziatu zada

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytamidnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

8) czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu,

9) upowanianie pracownikbw Urgdu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej,

10) przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym od kierownikdéw jednostek organizacyjnych
oraz pracownikow samaydowych upowanionych przez Woéjta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

11) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i Regiogjdlrbie Obrachunkowej,

12) reprezentowanie Gminy przegdami i organami administracji,

13) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wajta przez przepisy prawa, Regulamiz ora
uchwaty Rady.

§ 16.

1. Zastpca Wojta podejmuje czynbd kierownika Urzdu pod nieobecrio Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn nienzaosci petnienia obowizkow przez Wojta.

2. Zastpca Wojta kieruje prac Referatu Infrastruktury i Gospodarki Odpadami, éRafu
Promocji, Gwiaty, Kultury i Spraw Spotecznych oraz wykonuj@énzadania na polecenie
lub z upowanienia Wojta.

3. Zastpca Wojta sprawuje nadzér nad pracownikami zatamymi w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych.

§ 17.

Do zada Sekretarza nahly wykonywanie funkcji kierownika administracyjneddrzedu oraz
zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddiz i w tym zakresie:
1) odpowiada z sprawne i zgodne z prawem funkcjomeavidrzdu,
2) kieruje prag Referatu Organizacyjnego,
3) nadzoruje prace nad opracowywaniem zakreséwncggndla pracownikow Urzdu,
4) petni nadzér nad organizacpracy w Urzdzie oraz prowadzeniem spraw zmanych
z doskonaleniem kadr,
5) informuje Wojta o konieczidoi dokonania zmian personalnych,
6) przedktada Waojtowi propozycije dotyce usprawnienia pracy w Wdzie,
7) nadzoruje czas pracy pracownikow &ha,
8) nadzoruje prace nad przygotowaniem projektéwvatiRady i zargdzen Woijta,
9)wspotpracuje z RadGminy i sprawuje nadzoér nad przygotowaniem matasigpod obrady Rady
oraz nad dokumentowaniem prac Rady Gminy i Komisji,
10) koordynuje prace nad opracowaniem projektovugiaGminy, Regulaminu Organizacyjnego i
innych dokumentéw wynikagych z przepisow prawa,
11)utrzymuje bigace kontakty z przedstawicielasrodkow masowego przekazu,
12)organizuje wspoétpradGminy w kraju i zagranig
13)wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udziat gstawiciela gminy na zebraniu wiejskim,
14)koordynuje i nadzoruje prowadzenie sprawazamych z wyborami i spisami,
15)przyjmuje ustnedwiadczenie woli spadkodawcy,



16)koordynuje prace remontowe w lgazie i zakup wyposania
17)wykonuje inne zadania na polecenie lub z upovesia Wojta,
18)wykonuje czynnéti Wojta w razie jednoczesnej nieobesrioNdjta i Zastpcy Wojta.

§ 18.

Do zada Skarbnika natey:

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

9)

petnienie funkcji gtbwnego ksjowego budetu Gminy,

kierowanie pragReferatu Finanséw,

wykonywanie okrdonych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie rachunkowa,
nadzorowanie i kontrola realizacji biedu Gminy,

dokonywanie analiz buétu i na bieaco informowanie Wdjta o jego realizacji,
wspotdziatanie w opracowywaniu biedu,

wspotdziatanie w spogdzaniu sprawozdawca budzetowej,

kontrasygnowanie czyneg prawnych majcych wplyw na powstanie zoboyzien
pienigznych | udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
kontrolowanie dziatalriei finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

10) przygotowywanie projektow przepisow wesnznych wydawanych przez Wojta w zakresie

finansow,

11) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zaea/nikajacych

1.

2.
3.

Z polecé lub upowanien Wojta.

V. PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATAMI, ZESPOLAMI
| STANOWISKAMI PRACY

§ 19.

Referatami kieraj osoby z kierownictwa: Zagica Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz
kierownicy Referatow.

Zespotami kierwj pracownicy wskazani przez Wéjta w ramach dodatladwvwaada.

Kierujacy Referatami i Zespotami zobayzani $ w szczegolngri do:

1) inicjowania przygotowywania projektow uchwat Raataz zarzdzen Wojta w zakresie
dziatania Referatu lub Zespotu,

2) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radmywnioski komisji Rady i radnych,
whnioski i postulaty mieszkadw,

3) realizowania uchwat Rady i zadzer Wojta w zakresie dziatania Referatu, Zespotu oraz
sktadania informacji o ich wykonaniu,

4) przygotowywania projektow umoéw zawieranych zyimn podmiotami,

5) rzetelnego, terminowego i zgodnego z olawpcymi przepisami oraz uzgodnionego
z przetezonymi stzbowymi opracowywania aktéw prawnych i innych matniv
przedktadanych Radzie i Wojtowi,

6) zatatwiania skarg i wnioskéw oraz przygotowyveapiojektéw odpowiedzi,

7) opracowywania przydziatdw czynsm i ich zmian dla podlegtych pracownikow

i przedktadania ich do akceptacji Wojtowi oraze#ania pracownikom,

8) stosowania instrukcji kancelaryjnej,

9) zaznajamiania sii wdrazania obowdzujacych przepisow prawnych w pracy podlegtego
Referatu, Zespotu,

10) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnyctdiggtych pracownikéw.

Do wspdlnych zada Referatow, Zespotow i samodzielnych stanowisk ypraalezy
przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, spoadar i analiz oraz podejmowanie
czynndci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, seazegolnéci:



1) prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a fak wykonywanie zada wynikajacych z
przepisbw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wégiwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom organygagm
Gminy w wykonywaniu ich zada

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywamateriatdw niezédnych do
przygotowania sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

4) wspotdziatanie w opracowywaniu zamigerzezwojowych gminy,

5) wspétdziatanie w zakresie opracowywania matéwabromocyjnych gminy,

6) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

7) przechowywanie akt,

8) stosowanie obowzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeeego wykazu
akt,

9) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt,

10)terminowe zatatwianie skarg, wnioskow wptyagich do Urzdu,

11)usprawnianie wtasnej organizacji, metod i fomaqy,

12)przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen,

13)przygotowywanie i zamieszczanie informacji w IBtynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Gminy,

14)przestrzeganie zasad ochrony informacji niejahiny bezpieczestwa systemow
informatycznych oraz przepiséw o ochronie danyasbosvych,

15)realizacja zada z zakresu obrony cywilnej, zadzania kryzysowego i spraw
obronnych,

16)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 20.
Referat Organizacyjny

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnegozyale

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kanc@haryechnicznej Wojtowi oraz Zagicy
Wojta, a w szczegOolroi:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespencji na zewstrz i wewrtrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniasképtywajacych do Urzdu oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wedtug éaiavosci,
4) przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem ddz kierowanie ich do wkxiwych Referatow lub stanowisk pracy,
5) przygotowywanie pomieszazeobstuga spotkai zebra organizowanych przez Waijta,
6) prenumerata czasopism oraz literatury fachowej,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego,
8) zaopatrywanie Urzlu w materiaty biurowe, kancelaryjne oraz pigie,
9) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i ledamyjnych,
10) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
11) okresowe kontrole ewidencji materiatow i obiepkumentdw,
12) prowadzenie rejestru oraz archiwizacja gdzen Wojta.

2. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jepKsji, a w szczegolniwi:
1) podejmowanie czynioi organizacyjnych zwazanych z prowadzeniem sesji, posiegze
spotka rady i jej Komisji,
2) protokotowanie sesji, posiedzespotka,
3) prowadzenie rejestru uchwat Rady i jej Komisiji,
4) prowadzenie rejestru wnioskow, zagytanterpelacji sktadanych przez radnych,



5) przekazywanie korespondenciji do i od Rady, @jrksji oraz poszczegdlnych radnych,
6) organizowanie szkateradnych i cztonkow Komisiji.

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, a wesgiingci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach aaanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Uegdu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizaggin

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawod@yagcownikow,

3) prowadzenie ewidencji urlopoéw wypoczynkowychzopgandw urlopow,

4) prowadzenie dziataldoi socjalnej Urzdu jako pracodawcy,

5) przygotowywanie i wydawanigviadectw pracy,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

7) prowadzenie spraw zydanych z zatrudnianiem kierownikdw gminnych jedekst
organizacyjnych,

8) opracowywanie projektéw zakreséw czysrialla poszczegdéinych stanowisk pracy,

9) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych ddiz,

10) prowadzenie spraw ptac i ZUS pracownikowddiz

. Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa i ochrgngowiska, a w szczegoléam:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntowyobin lesnych,

2) wspoOipraca z Powiatowym Inspektorem sanitarnymaz oinnymi instytucjami
dziatapcymi na rzecz ochron§rodowiska,

3) przygotowywanie decyzji celu publicznego i dgcyzo srodowiskowych
uwarunkowaniach,

4) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa,

5) wspolpraca ze stha weterynaryja w zakresie zwalczania zakech chorob
zwierzcych,

6) wspotpraca z InspekcVeterynaryji i innymi organizacjami zajmagymi sk ochrorny
zwierzt,

7) wydawanie zezwotena posiadanie psow ras agresywnych,

8) wspotdziatanie ze shba kwarantanny i ochrony gbn w zakresie zwalczania chwastow,
choréb i szkodnikow,

9) wspodipraca ze stbami doradczymi w zakresie ksztalcenia i wdrda nowych
rozwiazan w rolnictwie,

10) organizacja spiséw rolnych,

11) wydawanie zezwote na usurgcie drzew i krzewOw z terenu nieruchosoio
niestanowacych wiasnéci gminy i nielzdacych lasem,

12) wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzeewow,

13) ustanawianie parku wiejskiego, odamie jego granic oraz sposobu wykonywania
ochrony,

14) wspotpraca z KRUS w zakresie ubezpieczeniaespokgo rolnikow,

15) prowadzenie spraw zawianych z zabezpieczeniem realizacji Zadaniny w zakresie
rozwiazywania problemu bezpskich pséw,

16) wspotdziatanie w pozyskiwansnodkéw na rozwoj rolnictwa,

17) realizacja zadagminy wynikapcych z ustawy — Prawo ochrosrpdowiska,

18) realizacja zadagminy wynikapcych z ustawy — Prawo wodne w zakresie gospodarki
wodnej,

19) realizacja zadez zakresu ustawy o ochronie przyrody,

20) wydawanie decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwziccia,

21) prowadzenie zada zakresu ochrony §bn,

22) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepis zakresu ochrorgrodowiska,

23) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ksztatimwastroju rolnego,

24) potwierdzanie okreséw pracy w rolnictwie doqma&niczego stau pracy,

25) prowadzenie spraw zazianych ze zwrotem e¢gci podatku akcyzowego zawartego w



No

10.
11.

12.
13.
14.
15.

cenie oleju nagowego,

26) prowadzenie spraw zazianych z wyborami do 1zb Rolniczych.

Prowadzenie kontroli w Ugdzie, jednostkach organizacyjnych Gminy oraz innkgohtroli
na zlecenie Wojta i Rady.

Prowadzenie archiwum Udu.

Wspoipraca przy organizacji wyboréw soltyséw ommpwadzenie spraw zwdanych
z funduszami soteckimi.

Opracowywanie projektéw Statutu i Regulaminu @rgacyjnego oraz ich zmian.
Koordynacja i organizacja spraw aw@anych z wyborami tawnikow.

Prowadzenie spraw zyganych z referendum gminnym.

Przyjmowanie pismadowych i wywieszanie ogtosaeo ustanowieniu kuratora dla strony,
ktGrej miejsce pobytu nie jest znane.

Wywieszanie obwieszaz&Vojta i innych organow.

Utrzymanie czystai na terenie Urgdu.

Prowadzenie Biura Obstugi Klienta i obstuga Biyhu Informacji Publicznej.
Prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego.

§ 21.

Referat Finanséw

Do zakresu dziatania Referatu Finansow hale szczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

opracowywanie projektu uchwaty btelowej i sprawozdaz wykonania buiktu,
prowadzenie kgg rachunkowych,

windykacja nalenosci maptkowych Gminy,

przygotowywanie materiatbw nieglinych do wykonania obowikéw 2z zakresu
sprawozdawcZi,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy,

prowadzenie rachunkowa podatkéw i optat lokalnych,

obstuga kredytow bankowych ipazek z funduszy pozabizetowych,

obstuga finansowa programow wspétfinansowanyciraakow zewrtrznych,
prowadzenie spraw zgaanych z dokonywaniem wymiaru podatkéw i optatalolych oraz
optaty skarbowej,

10) prowadzenie spraw zg@ianych z ulgami, odroczeniami i umorzeniami w zala@@odatkow

i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

11) kontrola podatkowa w zakresie odtoaym odgbnymi przepisami,
12) prowadzenie spraw w zakresie nal@ci podatkowych, dla ktdrych organem podatkowym

sa urzedy skarbowe, a ktére stanandochody podatkowe budtu Gminy,

13) windykacja nalenosci pieniznych,

14) wspotpraca z RIO, ZUS, US,

15) wspotpraca z dysponentami batl w zakresie uruchamianieodkow finansowych,

16) zapewnienie obstugi finansowo-dgowej i kasowej Urgdu,

17)rozliczanie inwentaryzacji oraz dokonywanie upedr srodkow trwatych i wartéci

niematerialnych i prawnych,

18) sporadzanie analiz, informacji i sprawozddla potrzeb Wojta, Rady i jej Komisji.



§ 22.

Referat Infrastruktury i Gospodarki Odpadami

Do zada Referatu Infrastruktury i Gospodarki Odpadami male szczegolnéci:

1) gospodarowanie i zaidzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przezoagmi

w planach zagospodarowania przestrzennego pod @abud tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzietawe, uzyczenie i w zarzd,

2) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie cepptat za grunty, budynki, lokale

i urzadzenia,

3) organizowanie przetargdw na nieruchéoi&omunalne,

4)wykonywanie czynngei technicznych i formalnych zwzanych 2z nabywaniem
nieruchomeci niezlgdnych dla realizacji zadaGminy,

5) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7) tworzenie zasobdéw gruntdw na cele zabudowy,

8) prowadzenie zasdu nieruchomgciami wspolnymi,

9) prowadzenie procedur podziatdw i rozgranicaeruchomeci,

10) administrowanie lokalami mieszkalnymi i aganymi z nimi lokalami gytkowymi,
11)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o0 najmie lilokenieszkalnych

I dodatkach mieszkaniowych,

12) wspotpraca z AgerecNieruchoméci Rolnych w zakresie gospodarki gruntami,

13) usuwanie skutkéw samowoli budowlanej,

14) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie c@w regulowanych,

15) przygotowywanie materiatdw do studium uwarunkbw kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz do spglzania projektdow miejscowych  plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

16) koordynacja i obstuga dziatawiazanych z uzgodnieniami projektu miejscowego planu
oraz wprowadzaniem zad@lazadowych do planu Gminy,

17) przechowywanie miejscowych planow zagospodantavarzestrzennego oraz wydawanie
WYypIsSOw, wyrysow i zéwiadcze,

18) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennynmysinprzygotowywanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskobw w sprawach sgigenia lub zmian miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

19) prowadzenie spraw zazianych z ustalaniem warunkdéw zabudowy,

20) wydawanie decyzji dotygzych optat planistycznych i adiacenckich wyniajich

Z podziatu nieruchonsai,

21) prowadzenie spraw dotygxch cmentarzy oraz miejsc pagtiinarodowej,
22)prowadzenie spraw zymianych z gospodagkodpadami oraz utrzymaniem czysto

I porzadku w Gminie,

23)nadzor i wspbtpraca z przeglsbrstwami w zakresie wywozu i utylizacji odpadotatgch

i ptynnych,

24) prowadzenie spraw dotygz/ch oczyszczalniciekow, kanalizacji, wysypisk i wylewisk,
25) zaradzanie drogami gminnymi,

26) utrzymywanie wiat przystankowych.

§ 23.

Zespot ds. Inwestycji, Rozwoju Lokalnego i Zamoéwig Publicznych

Do zada i kompetencji Zespotu ds. Inwestycji, Rozwoju Lbiego i Zamdwié Publicznych
nalezy:



1) prowadzenie inwestycji Gminy,

2) prowadzenie spraw dotygz/ch uradzen wodochgowych, oczyszczalnisciekdw,
kanalizacji, wysypisk i wylewisk, odpaddéw komunathy zaopatrzenia w eneggi
elektryczrn, zaopatrzenia w gaz, transportu zbiorowego,

3) wspéttworzenie programoOw przewidzianych przepisprawa w zakresie zaopatrzenia w
energe elektryczm, gaz i paliwa ptynne,

4) budowa wiat przystankowych,

5) monitoring maliwosci pozyskiwania funduszy strukturalnych oraz innymdwretrznych
funduszy na zadania Gminy,

6) koordynacja polegaga na statej wspotpracy ze wszystkimi jednostkarganizacyjnymi
Gminy, Referatami, Zespotami i stanowiskami &tz w zakresie przygotowywania SIWZ
i wszelkich innych dokumentéw nieatnych do prawidlowego przeprowadzenia
zamowienia publicznego,

7) opracowanie rocznego planu zamawpeiblicznych,

8) monitorowanie rozwzah z zakresu zamoOwke publicznych stosowanych w  Unii
Europejskiej i koniecznego zastosowania ich w prhgadnostek gminnych,

9) opracowywanie stosownych regulaminéw i wytycznychakresie zamowiepublicznych,

10) czynndci zwiazane z maliwoscia pozyskania przez Gmgnzewretrznych srodkow
finansowych,

11) staty monitoring programow Unii Europejskiej,ospbu ich realizacji w Polsce oraz
efektywnych maliwosci ich pozyskiwania,

12) koordynowanie prac zwdanych z przygotowywaniem strategii rozwoju Gminy,

13) prowadzenie studidw i diagnozowanie procesowvopz Gminy,

14) monitoring maliwosci pozyskiwania srodkéw zewwtrznych w ramach funduszy
strukturalnych, programéw sektorowych i wszelkiohyichzrédet pomocowych.

§ 24.

Referat Promocji, Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych

Do zada i kompetencji Referatu Promocji s®iaty, Kultury i Spraw Spotecznych naie

1) przygotowywanie propozycji dotygzych sieci szkét podstawowych, gimnazjow
i przedszkoli,

2) udziat w pracach nad przygotowywaniem projektdganizacyjnych szkét podstawowych,
gimnazjéw i przedszkoli,

3) organizacja bezptatnego transportu dzieci doszkety, refundacja kosztow dowozu dzieci
niepetnosprawnych, zapewnienie opieki w czasie aGawo

4) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektakoly, placowek éwiatowych oraz
przygotowywanie materiatdw niegtbhych do podjcia zaradzenia Wojta o powierzeniu
funkcji bez konkursu,

5) przeprowadzanie pa@fowania w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego
nauczycieli,

6) przygotowywanie oceny pracy dyrektoréw placowekiatowych,

7) przygotowywanie projektu budtu w czsci dotyczcej géwiaty, kultury i sportu,

8) wspotpraca z organem spraaweym nadzor pedagogiczny,

9) wspoipraca ze zwzkami zawodowymi,

10) wspétpraca z dyrektorami w zakresie stosunkayppaacownikéw éwiaty,

11) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie ziej oceny realizacji bugtu w czsci
dotyczcej cgdwiaty, kultury, sportu kwietlic wiejskich,



12)realizacja na obszarze Gminy zaeg/nikajacych z przepiséw w dziedzinie kultury i sztuki
oraz kultury fizycznej i sportu, w tym place zabaw,
13) organizowanie imprez kulturalnych i sportowych,
14)realizowanie zada zwigzanych z budow i utrzymaniem urgdzen sportowych i
rekreacyjnych,
15) wspétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej zeowiarzyszeniami, klubami i innymi
organizacjami oraz udzielanie im pomocy w realizzaga,
16) koordynacja dziata zwiazanych z maliwoscia pozyskiwania funduszy zewtnznych,
grantOw oraz realizacji programow pomocowych pizegpoét i placowki éwiatowe,
17) rozliczanie dotacji,
18) monitorowanie spetniania obawku szkolnego i obowkku nauki,
19) udzielanie pomocy materialnej dla uczniow i blaczy w formie stypendium i zasitkdw
szkolnych,
20) przydzielanie stypendium za wyniki w nauce agBigcia sportowe,
21) prowadzenie sprawozdawdéeostatystycznej,
22) sporadzanie sprawozaado Kuratorium Qwiaty i Ministerstwa Edukacji Narodowej,
Urzedu Marszatkowskiego,
23) koordynacja i nadzér nad Systemem Informasgyvi@towej,
24) przydzielanie godzin nauczania indywidualnegagzin wspomagania wczesnoszkolnego
oraz zag¢ rewalidacyjno-wychowawczych,
25) prowadzenie dokumentacji zwanej z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych,
26) prowadzenie i rozliczanie dotacji dla placéwepnblicznych,
27) prowadzenie spraw zyzianych z ewidengjdziatalngci gospodarczey:
a) prowadzenie spraw zaganych z ewidengjdziatalngci gospodarczej,
b) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwuwdesprzedanapojoéw alkoholowych,
c) przygotowywanie projektéw uchwat dotycych czasu pracy placéwek handlowych,
ustugowych i gastronomicznych,
d) opiniowanie wnioskow dotyazych przedsiwzie¢ gospodarczych,
e) prowadzenie rejestru dziatalltoregulowanej,
28) prowadzenie spraw zgodnie z uchwatami Rady, adaeniami Wéjta i Regulaminem
zwiazanych z profilaktyk i rozwiazywaniem problemow uzateien,
29) przygotowywanie wspolnie z GmigiKomisja Rozwhzywania Probleméw Alkoholowych
I przedktadanie Wojtowi i Radzie:
a) projektu gminnych programéw: profilaktyki i romaywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii,
b) projektow preliminarza wykonania gminnego progua przeciwdziatania
I rozwiazywania problemow alkoholowych i przeciwdziatanakomanii,
c) sprawozdania z realizacji gminnych programow,rfzwiazywania probleméw alkoholowych,
narkomanii i przeciwdziatania im,
30) ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wgkd® poszczegoélnych zadav ramach
gminnych programow,
31) biezaca koordynacja zadavynikajacych z gminnych programow,
32)wspotpraca z instytucjami, organizacjami spabyozi, kasciotami 1 zwigzkami
wyznaniowymi w celu realizacji zadawynikajacych z profilaktyki uzalenien |
promowania zdrowego stylycia,
33) wspotdziatanie z placowkami ghy zdrowia, a w szczegoéléd z lekarzami i terapeutami
pracupcymi w poradni leczenia uzadeien,
34)wspotpraca z obstgg finansowa w zakresie realizacji dzialu — ochrona zdrowia,
rozdziatéw: przeciwdziatanie alkoholizmowi i przeciziatanie narkomanii,
35) branie udziatu w naradach i szkoleniach orgamezyych przez Petnomocnika,
36) wdraanie i propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskictegionalnych kampanii



edukacyjnych,

37) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozayiwania Problemow Alkoholowych,

38) biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw ziediziny profilaktyki i
rozwiazywania problemow uzataien,

39) prowadzenie spraw wynikglych z ustawy o dziatalsoi leczniczej,

40) realizacja zadazwiazanych z promogjzdrowia na terenie Gminy,

41)wspoipraca z instytucjami pomocy spotecznejkuyipracy oraz innymi instytucjami w
zakresie rozwizywania problemow spotecznych,

42) prowadzenie spraw zgzanych z promogjGminy:

1) przygotowywanie projektow folderéw i innych maaédw promocyjnych Gminy i
nadzor nad ich wkziwym wykonaniem,

2) sktadanie propozycji Wojtowi dotygeych udziatu w wystawach i targach krajowych i
zagranicznych oraz kompletowanie i przygotowywamaterialtdbw prezentagych
Gmirg,

3) koordynacja dziata zwigzanych z rozwojem turystyki i kultury, organizoweam
imprez gminnych,

4) wspotpraca z organizacjami turystycznymi,

5) organizacja wspoOipracy partnerskiej pedzy Gmirp a gminami w Kraju
| zagraniq,

6) biezaca aktualizacja portalu promocyjnej strony inteometj Urzdu,

7) utrzymywanie bigacych kontaktow z przedstawicielagrodkow masowego przekazu,
w tym organizowanie konferencji prasowych,

8) wyszukiwanie partnerow do wspétpracy,

9) wspoipraca i utrzymywanie kontaktéw z organizatjpozaradowymi.

§ 25.
Urzad Stanu Cywilnego

Do zad& Urzedu Stanu Cywilnego natg:
1. Prowadzenie spraw wynikalych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnega koaleksu
rodzinnego i opiekiczego, a w szczegollém dotyczacych narodzin, maeastw oraz zgondéw
obywateli.
2. Wydawanie dokumentéwisamdaci.
3. Prowadzenie archiwum USC.
4. Organizacja jubileuszy 50-leciazyoia matenskiego.
5. Prowadzenie spraw zygianych z ewidengjludnasci:
1)prowadzenie ewidencji ludéa,
2)przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osojaikt
3)wysytanie wnioskoéw o0 nadanie numeru PESEL Zagumictwem portalu PIA,
4)prowadzenie archiwum wydanych dowodow osobistych,
5)wydawanie decyzji w sprawach ewidencji lugtio dowoddw osobistych.
6. Prowadzenie spraw wynikalych z przepisow o zgromadzeniach i zbidrkach pahlych.
7. Wydawanie zezwotena przeprowadzanie imprez masowych.
8. Prowadzenie rejestru wyborcow i jegodaa aktualizacja.
9. Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu wybari referendow.
10. Sporzadzanie wykazow dzieci dla poszczegolnych obwoddwlsg/ch.



8 26.
Zespot Radcow Prawnych

Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnychzgatdstuga prawna Uedu w oparciu
o Regulamin obstugi prawnej, ktéry stanowiazahik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

8§ 27.
Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i zagdzania kryzysowego oraz bhp

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d@wspobronnych i zaeglzania
kryzysowego oraz bhp nalg

1) monitorowanie zageen i wystepujacych kksk zywiotowych oraz prognozowanie rozwoju
sytuaciji,

2) opracowanie i aktualizowanie plandéw zalzania kryzysowego obejmugych fazy
zapobiegania, przygotowania, zgizania i odbudowy,

3) realizowanie procedur i programOw reagowania \asiz stanu zagzenia lub késki
zywiotowej,

4) planowanie wsparcia organow kiextych dziatagcych na ranym  szczeblu
administracyjnym,

5) opracowanie planu ochrony Wdu i nadzorowanie jego realizaciji,

6) planowanie i realizacja spraw z zakresu obromilogj Gminy,

7) organizowanie przeciwdziatania zaggaiom nadzwyczajnym i ich skutkom,

8) tworzenie formacji obrony cywilnej,

9) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

10) rejestracja przedpoborowych,

11) udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

12) przygotowywanie decyzji o konieczad sprawowania bezgoedniej opieki nad cztonkiem
rodziny,

13) realizacja zadagminy z zakresu ochrony przeciwjaoowej,

14) zapewnienie ochotniczym stoan poarnym warunkéw do ich funkcjonowania,
przygotowanie warunkéw untiwiaj acych koordynagj pomocy,

15) przygotowywanie warunkow uralwiajacych koordynag pomocy humanitarnej,

16) realizowanie polityki informacyjne] zwidanej z przygotowaniem i stanem ¢ddi
zywiotowej,

17)organizacja narad Zespolu Zgdzania Kryzysowego oraz prowadzenie zhoe|
dokumentacji jego pracy,

18)scista wspotpraca z Powiatowym Centrum Zalzania Kryzysowego, Batwowy Straza
Pazarm, jednostkami Wojska Polskiego i Powiatowej Palicji

19) monitoring maliwosci pozyskania funduszy zewtnznych na dziatania zazane z ochran
przeciwpagarowa, obrory cywilna, obronndcia, bezpieczastwem publicznym i
zarzdzaniem kryzysowym,

20) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkglanu ochrony przed powodzi

21) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego oraargbcywilnej,

22) koordynacja zadaz zakresu ppg

23) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu bhp.



8§ 28.
Pion ochrony

Do zakresu dziatania Pionu ochrony rgte

1) prowadzenie kancelarii tajnej Gminy,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tigh ochrony fizycznej,

3) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinfoyoatych, w ktorych $ wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane irdojamiejawne,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesganie przepisow o0 ochronie
informacji niejawnych,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiemkumentow niejawnych,

6) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnyehUrzedzie i nadzorowanie jego
realizaciji,

7) szkolenie pracownikéw Uedu w zakresie informacji niejawnych,

8) przeprowadzanie pagtowar sprawdzajcych i wydawanie pawiadczeéd bezpieczastwa
pracownikom Urzdu, ktérych stanowiska wada sie¢ z dos¢pem do informacji niejawnych,

9) wspotpraca w zakresie ochrony informacji niejasmy z wi&ciwymi stuzbami ochrony
panstwa.

§ 29.

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicareege by powierzone na podstawie uchwaty
Rady organom wykonawczym gminnych jednostek organyimych okrélonych w Statucie Gminy
oraz organom gminnych jednostek pomocniczych.

VI.ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZ EDU
§ 30.

1. Kierownicy Referatow odpowiedzialnia orzed Woéjtem za sprawne i zgodnie z prawem
funkcjonowanie Referatu.

2. Kierownicy Referatow petai nadzér nad wypetnianiem obawkéw stwzbowych przez
podlegtych pracownikow.

3. W przypadku, gdy kieragy Referatem nie me peiné swych obowizkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zapuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 31.
Zasady i tryb pogpowania ze sprawami wniesionymi do klim reguluje Kodeks Pagiowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz gpigy szczegOlne dotygze prowadzenia
okreslonych spraw.

§ 32.

Zasady i tryb funkcjonowania Wgdu scisle s okreslone w Regulaminie Pracy Udu,
ogtaszanym przez Wojta w drodze @ultego zargdzenia.



VII. ZAKRES UPOWA ZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIANA SPRAW

8§ 33.
Delegacje i pisma wychodee z Urzdu podpisuje Wojt lub osoba upoivéona.
8§34

Wéjt maze udzielé kierownikowi Referatu lub pracownikowi petnomodwa do wydawania
decyzji administracyjnych lub petnomocnictw do jetezowych czynnixi. Petlnomocnictwo
winno by¢ udzielone na gmie.

§ 35.

Uprawnienia i obowizki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej dlareistawa z dnia 16
lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 20M0r10, poz. 65 z pdn. zm.).

VIIl.  ZASADY | TRYB POST EPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
| WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 36.

Akty prawne powszechnie oboyzujace wydaj:
1) Rada - w formie uchwat w sprawach ckoaych przepisami prawa i Statutem Gminy,
2) Wojt — w formie zargzdzen poradkowych w przypadkach okilenych w art. 41 ust. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samdzze gminnym.

§ 37.

1. Wajtowi przystuguje prawo wydania zadzeh w celu wykonania uchwat rady oraz innych
zada wynikajacych z przepisow prawa.

2. Wojt podejmuje czynrdgi w sprawach niecierptych zwitoki, zwhzanych z bezpoednim
zagraeniem interesu publicznego.

3. Wojt wydaje wewstrzne akty prawne w formie okolnikdw i zadzer. Okolniki i zaradzenia
nie posiadaj mocy przepisow gminnych.

§ 38.
1. Projekt aktu prawnego opracowuje pracownik ReterZespotu lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku zgodnie ze swoim zakreseiatathia i przekazuje do zaopiniowania
zgodnie z przepisami prawa i Statutem Gminy.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania pradg; prawnego.

§ 39

Przepisy (uchwaty, zasgdzenia) ogtasza @iprzez rozplakatowanie na tablicy ogtoszdrzedu,
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej ¥¢du lub w inny sposob zwyczajowo przty.



§ 40.

1. Zasady i tryb ogtaszania aktow prawa miejsconagasia ustawa z dnia 20 lipca 2000r.
0 ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innydgtiéw prawnych (Dz. U. z 2010r. Nr
17, poz. 95).

2. Urzad prowadzi zbiér przepiséw gminnych dgstych do powszechnego wdl
w Referacie Organizacyjnym.

3. Urzad prowadzi zbior aktéw prawa miejscowego.

§41.

Opracowujc projekty aktdow normatywnych nale stosowa zasady techniki prawodawczej,
a mianowicie:

1) postanowienia projektu nie mpQyc¢ sprzeczne z prawem,

2) projekt nie mee zawierd postanowié wykraczajcych poza granice upowaenia
ustawowego (delegacji prawnej), a #akwkracza w sfek spraw zastrzenych do
kompetencji innych organow,

3) nalezy unikat zamieszczania w projekcie postanawvitanowicych powtdrzenie przepiséw
zawartych w innych aktach prawnych wydawanych prggawnione organy,

4) ukiad projektéw powinien léyprzejrzysty, a redakcja jasrigjsta i zwkzta bez zbytecznych
zdax pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej

5) w projektach naley unikat uzywania obcych wyrazéw oraz okfen jezykowych i zwrotow
technicznych nie dgacych w powszechnymzyciu, jezeli mazna postay¢ sic okresleniem
I zwrotem powszechnie stosowanym,

6) zawarte w projektach okilenia dotycace woli pracodawcy powinny Byredagowane
w formie bezosobowej (np. zadza s¢, ustala si, zatwierdza si, orzeka si itp.),

7) dla oznaczenia jednakowych gbjnalezry w projektach aywaé takich samych wyrazéw
i okreslen prawnych, jakie sprzyjete w ustawodawstwie.

§42.

1. Akty witasne wydawane przez Wojta powinny zawdera
1) oznaczenie (np. zadzenie, pismo okolne i numer kolejny w danym rokilekdarzowym),
2) dat podgcia: dzie, miesic (stownie), rok,
3) okreilenie zakresu przedmiotowego podlegago regulacii,
4) wskazanie podstawy prawnej (zgdzenie) lub odpowiedniego paragrafu z Regulaminu,
5) tres¢ regulowanych zagadnig
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonaeientualny termin wykonania,
7) dat wejscia wzycie,
8) ewentualne wskazanie aktéw uleggich uchyleniu.

2. Wydanie zarglzenia nagpuje z inicjatywy danej komorki organizacyjnej gdu.
3. Komorka organizacyjna przygotowuap akt prawny po potwierdzeniu i podpisaniu przez

Wojta przekazuje jeden egzemplarz do Referatu Qzgayinego.



IX. OBIEG DOKUMENTOW W URZ EDZIE
§ 43.

Ustala s¢ ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Wdzie:

1) korespondencja, przesytki pocztowe oraz pismasamie osolcie przyjmowane &

w Sekretariacie, ktory przekazuje catdkorespondencji do dekretacji dla Wdjta, zpsty
Wojta lub Sekretarza,

2) po zadekretowaniu i zarejestrowaniu pism w syst@yKancelaria Sekretariat przekazuje je
zainteresowanym Referatom, Zespotom i samodzielngracownikom - zgodnie
z zakresem dziatania oktenym w Regulaminie,

3) nie dopuszczalne jest przyjmowanie korespondéregpdrednio na stanowiskach pracy
z pominkciem Sekretariatu,

4) pod pogciem korespondencji nalg rozumie:

a) pisma przychodze z zewntrz,
b) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawnee jednostki organizacyjne,
c) pisma przychodce drog e-mailows,
5) korespondengjdzieli sk na:
a) zwykh,
b) specjala (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspvesprzesyiki wartéciowe),

6) na kadym psmie wplywapcym zamieszcza gina pierwszej stronie (na korespondencii
przekazywanej bez otwierania — na przedniej strkopeerty) piecatke wptywu okrelajaca
dat otrzymania,

7) pracownik odbierapy korespondengjpotwierdza odbior w dzienniku podawczym oraz w
systemie e-kancelaria,

8) zasady obiegu i rejestracji dokumentéow na staskaah pracy reguluje instrukcja
kancelaryjna,

9) w Urzdzie stosuje sijednolity rzeczowy wykaz akt,

10) pracownik Sekretariatu nadanie interesanta skltadaggo pismo potwierdza jego odbior
na kopii dokumentu.

X. POSTEPOWANIE Z AKTAMI
§ 44,

1. Akta spraw przechowujeegsna stanowiskach pracy w Referatach, Zespotacimodaielnych
stanowiskach oraz w archiwum zaktadowym.

2. Na stanowiskach pracy przechowuje akta spraw biecych kdacych w zatatwieniu oraz
spraw zatatwionych w ggu roku.

XI.TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAL ATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 45.

1. Wijt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wskéw w siedzibie Urau w poniedziatki

w godz. 10.00-14.00 lub po uprzednim telefonicznymdwieniu w godz. 15.30 — 16.00.

2. Pracownicy Urzdu przyjmuj obywateli w sprawach skarg i wnioskow w godzinach7.30
do 15.30, w dniach uedowania.



§ 46.

Pracownik przyjmujcy obywateli w ramach skarg i wnioskow spglza protokot przyjcia
zawierajcy:

1) dat przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres skladaggo,

3) zwigzte okr&lenie sprawy,

4) imi¢ i nazwisko przyjmujcego,

5) podpis sktadarego.

§ 47.

Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi Referat Organyrac

8§48
1. Urad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznagzgjoszczegodlne rodzaje spraw
symbolami:
S-skarga,
W-wniosek.

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, pestadnych opatruje sidodatkowo lites: ,s”,
»p” lub .

§ 49.

1. Skargi sktadane na dziataliégposzczegoélnych pracownikéw rozpatruje Woijt.
2. Pozostate skargi zatatwiangezgodnie z art. 229 Kodeksu pgsbwania administracyjnego.

§ 50.

Zatatwianie wnioskéw kierowanych do Wdu odbywa si zgodnie z art. 241-247 Kodeksu
postpowania administracyjnego.

§51.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skangnioskow koordynuje Referat Organizacyjny,
Ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wkieg oraz udzielaniem odpowiedzi,
2) udziela obywatelom zgtasaaym sk w sprawach skarg i wnioskow niedmych informaciji
o toku zatatwienia sprawy, kieruje obywatela do Seaego Referatu, Zespotu,
samodzielnego stanowiska lub organizuje @y obywateli przez Wdjta,
3) prowadzi kontrgj przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywaniargkawnioskow
w poszczegOllnych komérkach,
4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i mékatia skarg i wnioskow.

§ 52.

Kierownicy Referatéw odpowiedzialna 2a:
1) wszechstronne wyjaienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,
2) niezwioczne przekazywanie Referatowi Organizamyjn wyjgnien oraz dokumentacji
niezlednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow.



§ 53.

1. Kontrok i nadzér w zakresie organizacji przygotowaniapeigywania i zatatwiania skarg i
wnioskow sprawuje Sekretarz.
2. Kierownicy Referatéw, Zespotdéw, samodzielne ateiska zgtoszone skargi i wnioski s
zobowhnzani rozpatrz§ i zatatwic z naleyta starannécia, wnikliwie i terminowo, zgodnie z
zasadami okigonymi w KPA oraz przepisach olitajacych organizaej przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.
3. Kierownicy oraz samodzielni pracownicy zobaméni s przyjmowa poza kolejnécia:

a) postow i senatoréw RP,

b) radnych Rady Gminy Smotdzino i radnych PowiatipSkiego wyhcznie w sprawach

wynikajacych z wypetniania mandatu radnego,

c) osoby niepetnosprawne.

XIL. ORGANIZOWANIE DZIALALNO SCI KONTROLNEJ
§ 54.

Celem kontroli jest zapewnienie w szczegdétio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz z procedurami wgvamymi,
2) skutecznéci i efektywndaci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii,
7) zaradzania ryzykiem.

§ 55.

1. System kontroli obejmuje konteatewretrzng i wewretrzna.
2. Kontrok zewretrzng i wewnrgtrzng sprawowan przez Wojta wykonuj
1) Zastpca Wijta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych,
5) kierownicy komoérek organizacyjnych, zgodnie z §gtevoscia,
6) pracownicy Urzdu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i@pjsemnym
upowanieniu przez Wojta lub wyznaczonego przez niego@aanika,
7) podmioty zewatrzne /réwnie osoby fizyczne/ na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktére zawodowo prowatizatalngé
kontrolm.

§ 56.

Dziatalna¢ kontrolna jest prowadzona na podstawie Regulatkamiroli zarzdczej.



X, ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW
§ 57.

1. Z wnioskami o0 udzielenie upowden do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administragplitznej oraz do skladanigwiadczeé woli
w imieniu Gminy w zakresie zagdu mieniem mog wysktpowat:

1) Zastpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,

2) kierownicy Referatow,

3) dyrektorzy, kierownicy jednostek organigagch Gminy.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, skladanevsformie pisemnej do Waijta.

3. Projekty upowznien opracowuje Referat Organizacyjny.

§ 58.

Rejestr upowznien do wydawania decyzji administracyjnych, w indywadtuych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz upamien do sktadania @viadczeér woli w imieniu
Gminy w zakresie zagdu mieniem prowadzi Referat Organizacyjny.

XIV.  ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 59

Wojt podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy i okdlniki,

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgwm

3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyg® kierownikbw Referatow, Zespotow,
samodzielnych pracownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, dorth wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgzzajce
osoby uprawnione do podejmowania czyui@ zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7) pisma zawierape gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedasi i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miestkédw zgtaszane za pednictwem
radnych,

11) inne pisma, jdi ich podpisywanie Wit zastrzegt dla siebie.

§ 60.

Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisupisma pozostage w zakresie ich zafla
niezastrzeone do podpisu Woijta.

§61.

Zastpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozaeskjw zakresie jego



dzialania.
8 62.

Kierownicy Referatéw podpisai
1) pisma zwazane z zakresem dziatania Referatow, niezasireedo podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawaclzadatwienia ktorych zostali
upowanienia przez Wojta.

§ 63.

Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygbarafup je swoim
podpisem, umieszczonym nandn tekstu projektu z lewej strony.

§ 64.

Projekty uchwat winny by parafowane przez pracownika oraz jego bémumiego przetzonego
podpisem umieszczonym narau tekstu projektu z lewej strony

XV. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 65

1. Kierownik Referatu jest bezfg@dnim przetaonym pracownikow pracagych w Referacie.
2. Kierownik Referatu ponosi odpowiedziaédoza prawidtows organizagi pracy w referacie,
porzadek, dyscyplig pracy oraz doskonalenie zawodowe pracownikéw.
3. Wiéjt maoe wyda& szczegdtowe zalecenia wegtrzne dotycac sposobu realizowania
postanowié niniejszego Regulaminu.
4. Kierownicy referatdw obowrzani & zapozn& nowo przygtych pracownikOw ze Statutem
Gminy oraz z:

1) Regulaminem Organizacyjnym W,

2) przepisami dotyerymi zasad i form pogbowania z dokumentami niejawnymi,

3) instrukcp kancelaryja.
5. Gdwiadczenie o przygciu do wiadoméci i przestrzeganiu przepisow, o ktdrych mowa,adoh
si¢ do akt osobowych pracownika.
6. Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie okrélonym dla jego uchwalenia.

§ 66.

Niniejszy Regulamin wchodzi wycie z dniem 01 stycznia 2013r.



