Zarzadzenie Nr 7/2013
Wojta Gminy ltawa
Z dnia 26 lutego 2013 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz  edowi Gminy w ltawie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Jednolity tekst: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z pdézn. zmianami) zarzadzam, co
nastepuje:

8 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Hawie, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 17 /2011 Wdjta Gminy ltawa z dnia 9 sierpnia 2011 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w lfawie.

2) Zarzadzenie Nr 5/2012 Wdjta Gminy ltawa z dnia 9 lutego 2012 roku w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w lfawie.

3) Zarzadzenie Nr 26/2012 Wéjta Gminy ltawa z dnia 13 grudnia 2012 roku w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w ltawie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013 r.



Zalgcznik do Zarz gdzenia
Nr 7/2013 Wodjta Gminy fawa
z dnia 26 lutego 201 3 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W ILAWIE
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w ltawie zwany dalej Regulaminem

okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu, w tym:

a) zasady wykonywania funkcji kierowniczych przez Wéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow referatow,

b) obowigzki pracownikow Urzedu wobec organow Gminy,

c) zakres spraw zastrzezonych dla Wajta,

d) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych, w tym
aktéw prawa miejscowego oraz ich publikacji i sposobu realizacji,

e) zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskow, organizacje
dziatalnosci kontrolnej,

f) zasady obiegu i przechowywania dokumentéw, ochrona informacji niejawnych,

g) zasady podpisywania dokumentow i korespondencji,

h) zasady obstugi prawnej w Urzedzie,

i) zakres dziatania poszczegolnych komaorek organizacyjnych Urzedu,

2. Szczegotowe zasady pracy, prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu sg okreslone w
Regulaminie Pracy Urzedu.
§ 2. 1. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, w tym:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Jednolity tekst: Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami) ,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.),

3) Statutu Gminy,

4) niniejszego Regulaminu,

5) aktow prawnych stanowionych przez Rade oraz wydawanych przez Wajta,

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine ltawa,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w ltawie,



3)

4)

5)

Radzie, Komisji — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy, Komisje Rady
Gminy ltawa,

Wojcie, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku,— nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio
Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy ltawa,
komodrkach organizacyjnych Urzedu Gminy — nalezy przez to rozumieé referaty i
stanowisko pracy wymienione w § 5 niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania
Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim os6b, w rozumieniu przepisow prawa
pracy.

Siedziba Urzedu miesci sie w miescie ltawa. Przed wejsciem do Urzedu znajdujg sie
tablice ,Rada Gminy ltawa”, ,Urzad Gminy w ltawie” oraz tablica informujgca o
godzinach pracy Urzedu oraz tablica informujgca w jakich dniach i godzinach Wajt
przyjmuje obywateli w sprawach skarg i zazalen. Wewnagtrz Urzedu na widocznym
miejscu znajduje sie herb Gminy, tablica informacyjna o wszystkich stanowiskach
pracy, numerach pokoi oraz tablice ogtoszen. Na drzwiach wejsciowych pokoi
znajdujg sie tabliczki z danymi personalnymi pracownikOw oraz syntetyczna
informacjg jakie sprawy zatatwiane sg przez tego pracownika.

§ 4.1. Do zadan Urzedu nalezy wykonywanie na obszarze dziatania Gminy zadan

publicznych okreslonych w ustawach, uchwatach Rady, zarzgdzeniach Wojta i

innych przepisach prawnych.

2.
1)
2)
3)

4)

Urzad wykonuje zadania:

wiasne,

Zlecone, z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych,
wynikajgce z porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i
samorzgdowej a takze umoéw zawieranych z innymi podmiotami ( jednostkami).

inne, okreslone uchwatami Rady oraz przepisami prawa.

Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjno-biurowych regulowane sg przez:
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, zarzgdzenie Wojta Gminy
ltawa z dnia 2 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania



archiwum zaktadowego, do stosowania w Urzedzie Gminy w Hawie oraz inne
odpowiednie instrukcje i zarzgdzenia.

5. Dobro wspdlnoty samorzgdowej, poszanowanie praw obywateli-cztonkédw wspolnoty
samorzgdowej, respektowanie zasad dotyczgcych samorzadnosci lokalnej sg
podstawowymi warto$ciami dla Urzedu
6. Pracownicy Urzedu majg obowigzek dba¢ o dobre imie Urzedu, jawnosc¢ i otwarto$é

dziatan.
7. Zadania okreslone w ust. 1 i 2 wykonujg komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy

stosownie do ich merytorycznych zakreséw czynno$ci.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA URZEDU

8§ 5.1 W skiad urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktorym nadaje
sie nastepujgce symbole do znakowania spraw:

1) Referat Spoteczno — Organizacyjny — ,SO”,

2) Referat Budzetu i Finansow — ,BF”,

3) Referat Podatkéw i Optat —,PO”

4) Referat Rozwoju Lokalnego i Promocji —,RLP”

5) Referat Techniczno-Inwestycyjny —, TI”

6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
PSP

7) Radca Prawny —,RP”

2.W strukturze organizacyjnej Urzedu (bez wyodrebnienia etatowego) funkcjonuje
Gminny Zespot Zarzgdzania Kryzysowego, ktdrego zadania i struktura okre$lona jest
odrebnym zarzgdzeniem woijta.

8 6. W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala sie nastepujgca strukture

wewnetrzng referatow:

1) w Referacie Spoteczno — Organizacyjnym (8 etatow):
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy,
c) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,
d) stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, archiwum zaktadowego,
zezwolen na sprzedaz alkoholu i organizacyjnych,
e) stanowisko pracy ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego i ochrony ppoz.

f) stanowisko pracy ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci.



g) stanowisko pracy ds. informatyki i bezpieczenstwa informatycznego,

h) stanowisko pracy — pomoc administracyjna.

2) w Referacie Budzetu i Finansow (6 etatow):
a) pracg referatu kieruje Skarbnik,
b) gtébwny ksiegowy,
c) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci,
d) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi ksiegowej sotectw,
e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej,

f) stanowisko pracy d/s obstugi kasowej,

3) w Referacie Podatkéw i Optat-(5 etatow)

a) kierownik referatu

b) stanowisko pracy ds. podatkéw i optat,

c) stanowisko pracy ds. podatkow i optat,

d) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej.

e) stanowisko pracy ds. podatkow i optat oraz ksiegowosci podatkowej.

4) w Referacie Rozwoju Lokalnego i Promocji (4 etaty)

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego,

c) stanowisko pracy ds. rozwoju gospodarczego i ochrony srodowiska

d) stanowisko pracy ds. promocji,

5) w Referacie Techniczno-Inwestycyjnym (4 etaty)
a) Kierownik Referatu

b) stanowisko pracy ds. obrotu nieruchomosciami

c) stanowisko pracy ds. techniczno - inwestycyjnych

d) stanowisko pracy ds. drog

6) w wieloosobowym stanowisku pracy ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:

a) stanowisko  pracy d/s zamdwien  publicznych,  koordynacji
infrastrukturalnych oraz rozliczania pozabudzetowych srodkow finansowych,
b) stanowisko pracy d/s projektéw unijnych oraz pozyskiwania i

pozabudzetowych srodkdw finansowych.

inwestycji

rozliczania

8§ 7. Wojt w ramach ustalonego w budzecie Gminy limitu ptac — moze w celu

sprawnego wykonywania przez Urzgd zadan Gminy zawieraC umowy cywilno — prawne



na wykonywanie okreslonych czynnosci, ktorych wykonanie w ramach istniejgcej
struktury organizacyjnej Urzedu jest niemozliwe.
8§ 8. 1. Stanowiska kierownicze w Urzedzie (oprocz Wojta) sprawuja:

1) Zastepca Wojta — sprawujgcy jednoczesnie funkcje Sekretarza,
2) Skarbnik,
3) Kierownicy referatow.
2.Bezposrednim przetozonym pracownikow referatow jest kierownik referatu a
kierownikow referatow i wieloosobowego stanowiska pracy ds. pozyskiwania srodkdéw
pozabudzetowych Wajt, za wyjgtkiem kierownika referatu SO, ktérego przetozonym jest
Sekretarz i kierownika Referatu Podatkéw i Optat, ktérego przetozonym jest Skarbnik.
8 9. 1. Pracg referatow w Urzedzie kierujg ich kierownicy.
1. W czasie nieobecnosci kierownika referatu, trwajgcej dtuzej niz 3 dni, jego obowigzki

petni wyznaczony przez Waéjta na wniosek kierownika referatu pracownik referatu.
2. Wigzace polecenia dla stanowiska pracy d/s obstugi Rady Gminy, w zakresie spraw

zwigzanych wytgcznie z obstugg Rady, wydaje Przewodniczacy Rady.

ROZDZIALIIN
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

8 10. Urzad dziata w oparciu o zasady:

1) praworzagdnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) stuzbowego podporzgdkowania,

6) podziatu uprawnien i obowigzkow,

7) indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan,
8) wzajemnego wspétdziatania,

9) planowania pracy i kontroli wewnetrznej.

8§ 11. Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje obowigzki i zadania obowigzani sg dziatac
na podstawie prawa i Scisle go przestrzegac, dziata¢ zawsze zgodnie z interesami
Gminy i jej mieszkancow.

8 12. Pracownicy Urzedu, w kazdym przypadku, zobowigzani sg do szczegolnej
starannosci w zarzgdzaniu mieniem gminnym i korzystaniu z niego.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na kierowaniu przez Woéjta biezgcymi

sprawami Gminy i jego odpowiedzialnosci za wtasciwe funkcjonowanie Urzedu.



2. Zasada okre$lona w ust. 1 oparta jest na jednolitosci trybu wydawania polecen
(zachowania drogi stuzbowe)), stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci
oraz odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 14. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa, w tym
w szczegolnosci doktadnej znajomosci i stosowania przepisow prawa z zakresu
swojego stanowiska pracy,

2) wykonywania powierzonych im zadah w sposéb efektywny, terminowy, staranny i
skrupulatny z zachowaniem wymaganych procedur i obowigzujgcego prawa,

3) nalezytego ewidencjonowania i przechowywania akt, przygotowywania i
przekazywania dokumentéw do archiwizaciji,

4) wykonywania zadan sprawnie sumiennie i bezstronnie,

5) przestrzegania zasad dotyczgcych informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej,
ochrony danych osobowych,

6) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami,

7) przestrzegania wzajemnie swoich kompetencji a takze do scistego wspétdziatania ze
sobg w wykonywaniu zadan Urzedu.

8) statego podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) przygotowywania projektéw uchwat, materiatdbw, sprawozdan i analiz wnoszonych
pod obrady Rady i Komisji oraz na potrzeby Wdjta,

10) realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady,

11) opracowywania propozycji rzeczowych i finansowych do projektu budzetu oraz
programéw gospodarczych i strategicznych Gminy, wspotdziatania w tym zakresie
ze Skarbnikiem,

12) prowadzenia zbioru przepiséw prawnych dotyczgcych zakresu zadah wiasnego
stanowiska pracy,

13)ciggtego usprawniania organizacji, metod i form pracy,

14) przestrzegania przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

15) przestrzegania dyscypliny budzetowej,

16) przestrzegania zasad i wykonywania okreslonych czynnosci dotyczgcych
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie,

17) samokontroli prawidtowosci wykonywania witasnej pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w ramach

realizacji kontroli zarzgdczej (zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzgdczej).



18)udzialu w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow: do
Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, samorzgdu
terytorialnego, referendéw, organow sotectw, innych,
19) terminowego i prawidtowego sporzgdzania sprawozdan GUS i innych wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisow prawnych,
20)dokonywania i przedktadania na zgdanie kierownictwa okresowych analiz w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
2. Zakres uprawnien i obowigzkow pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.
§ 15. 1. W celu zapewnienia realizacji zadanh dziatalno$¢ Urzedu ma charakter
zorganizowany i planowy
2. Podstawg planowania i organizacji pracy Urzedu sg zadania wynikajgce z:
1) aktow prawnych,
2) uchwat Rady i zarzgdzen wojta,
3) harmonogramow realizacji okreslonych przedsiewzieg,
4) ustalen i poleceh Woaijta,
5) umow i porozumien.
3. W Urzedzie, na podstawie odrebnych zarzadzen wojta, w tym w szczegolnosci

Regulaminu Kontroli Zarzgdczej, funkcjonuje kontrola zarzadcza.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH PRZEZ WOJT A,
JEGO ZASTEPCE / SEKRETARZA | SKARBNIKA.

8§ 16. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt; wykonuje on uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu, kierownikow i dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz zapewnia warunki do praworzgdnego i efektywnego
funkcjonowania Urzedu.

2. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy /Sekretarza.

3. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadah o szczegdélnym znaczeniu dla
Gminy, WOojt moze w drodze zarzadzenia powota¢ zespdt zadaniowy Ilub
petnomocnika.

4. W skifad zespotéw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby

Spoza niego.

§ 17. 1. Wojt jako organ wykonawczy Gminy oraz jako kierownik Urzedu wykonuje
zadania wynikajgce z przepiséw prawa, w tym uchwat i wytycznych Rady.

2. Wojt w szczegolnosci:

1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje Gmine na zewnatrz,



2) zapewnia opracowanie projektow uchwat Rady, a zwlaszcza budzetu Gminy,
Wieloletniej Prognozy Finansowej, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, planéw i programéw spotecznych , gospodarczych i innych
niezbednych materiatow,

3) zapewnia wykonanie uchwat Rady,

4) sklada jednoosobowo oswiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci
Gminy,

5) podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem zycia i mienia mieszkancow,

6) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych w sprawach zakresu
administracji publicznej,

7) podejmuje inne rozstrzygniecia lezgce w jego kompetencjach,

8) organizuje konsultacje spoteczne w istotnych dla Gminy sprawach,

9) zapewnia wiasciwe administrowanie mieniem komunalnym,

10) realizuje budzet Gminy,

11) zapewnia wykonanie zadan wiasnych i zleconych,

12) zapewnia warunki organizacyjno — prawne oraz materialno — techniczne dziatania
Urzedu oraz funkcjonowania Rady i jej organow,

13) realizuje wiasciwg polityke kadrowg w Urzedzie zapewniajgcg skuteczne
wykonywanie zadan przez Urzad,

14) zapewnia terminowe zalatwianie spraw w Urzedzie w tym, skarg i wnioskow
zgtaszanych przez Obywateli; przyjmuje interesantbw w sprawach skarg i
wnioskow,

15) utrzymuje stalg wiez z czlonkami wspdlnoty samorzgdowej, jakg stanowig
mieszkancy Gminy,

16) zapewnia realizacje uprawnien obywateli dotyczgcych dostepu do informacji
publicznej,

17) zapewnia ochrone informacji niejawnych przetwarzanych, przekazywanych i
przechowywanych w Urzedzie,

18) zapewnia przestrzeganie ochrony danych osobowych,

19) zapewnia warunki organizacyjno — prawne i materialno — techniczne niezbedne do
wiasciwego funkcjonowania organéw sotectw,

20) wspotdziata z organami sotectw w wykonywaniu przez nie zadan , w tym zadan z
zakresu administracji publicznej (m. in. poboru naleznosci podatkowych),

21) wykonuje funkcje szefa Obrony Cywilnej Gminy,

22) wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa do kompetencji Wéjta.



§ 18. 1. Zastepca Wojta petni swojg funkcje na zasadach ustalonych w zarzgdzeniu

Woijta.

2. Zastepca Wojta petni funkcje Wéjta w razie jego dluzszej nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow.

3. Zastepca Wojta petni jednoczes$nie funkcje Sekretarza,

§ 19. 1. Sekretarz w szczegolnosci:

1) pomaga Woéjtowi w kierowaniu Urzedem,

2) nadzoruje organizacje pracy w Urzedzie,

3) zapewnia w powierzonym mu zakresie realizacje zadan Urzedu i Gminy,

4) koordynuje dziatalnos¢ komérek organizacyjnych Urzedu,

5) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, w tym pracy biurowe] oraz obstugi
interesantow,

6) nadzoruje przygotowanie projektéw uchwat: organdéw Gminy, aktow wewnetrznego
zarzgdzania, projektéw zarzgdzen Wojta z zakresu dziatania Urzedu i Gminy,
zakresdw czynnosci pracownikéw,

7) koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem projektow: Statutu Gminy, Statutu
Sotectwa, Regulaminu  Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Urzedu, innych
zZwigzanych z organizacjg samorzadu gminnego i projektow zmian do tych
dokumentow,

8) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i przepiséw zwigzanych z
archiwizacjg dokumentéw,

9) koordynuje doskonalenie zawodowe pracownikow Urzedu,

10) koordynuje organizacje narad z sottysami,

11) koordynuje wykonywanie przez Urzad zadan dodatkowych wynikajgcych z
ustaw lub okreslonych potrzeb ( wybory, referenda, spisy statystyczne itp.),

12) nadzoruje planowanie urlopéw w Urzedzie oraz w porozumieniu z Wojtem
udziela urlopéw pracownikom,

13) wspétdziata z organami solectw w zakresie wykonywania przez nich zadanh
Gminy w tym zadan z zakresu administracji publicznej,

14) zapewnia warunki do sprawnej obstugi Rady i jej Komisiji,

15) kontroluje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych Urzedu,

16) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcow,

17) wydaje z upowaznienia Wodéjta decyzje, zaswiadczenia i urzedowe
poswiadczenia, w ramach odrebnego upowaznienia,

18) nadzoruje i koordynuje wykonywanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie

19) wykonuje inne zadania Gminy i Urzedu z upowaznienia Woajta,



2. W przypadku nieobecnosci Wéjta z zastrzezeniem 8 18 ust. 1,2,3 Sekretarz
wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych oraz kieruje biezgcg
dziatalnoscig Urzedu.

§ 20. 1. Skarbnik — gtéwny ksiegowy budzetu:

1) kieruje Referatem Budzetu i Finanséw oraz nadzoruje prace Referatu Podatkéw i
Opfat,

2) przygotowuje zatozenia projektu i projekty budzetu Gminy oraz projekty jego zmian,

3) nadzoruje i kontroluje wykonywanie budzetu Gminy,

4) przygotowuje projekt Wieloletniej Prognozy Finansowej i projekty jego zmian,

5) nadzoruje przygotowanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy, podatkéw i optat lokalnych,

6) prowadzi gospodarke finansowg Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
wytycznymi Wojta,

7) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych,

8) zapewnia prowadzenie audytu wewnetrznego,

9) przygotowuje informacje oraz sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

10) wspotdziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
prowadzonej przez nie gospodarki finansowe] (wykonywania budzetu), w tym
sprawozdawczosci,

11) nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych z rachunkowoscig budzetowg Gminy,

12) zapewnia wykonywanie obstugi ksiegowo — kasowej Urzedu,

13) organizuje i nadzoruje obieg dokumentow finansowych w Urzedzie; przygotowuje w
tym zakresie projekty niezbednych procedur,

14) opiniuje projekty decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy,

15) przygotowuje okresowe analizy, oceny i informacje o sytuacji finansowej
Gminy,

16) podejmuje dzialania przewidziane prawem na rzecz zwiekszenia dochodow
Gminy,

17) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta oraz zastrzezone dla Skarbnika.

§ 21. 1. Kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska pracy:

1) prawidlowo organizujg swojg prace, organizujg i koordynujg prace referatow,
kierujg podlegtymi referatami zgodnie z przepisami prawa oraz wytycznymi i
poleceniami Wojta, Zastepcy/ Sekretarza i Skarbnika.

2) odpowiadajg za skutecznos¢ dziatania i terminowo$¢ wykonywania zadan przez

siebie i podlegtych pracownikéw,



3) przygotowujg projekty: uchwat wnoszonych pod obrady Komisji i Rady, zarzagdzenh
Wojta, decyzji, umow, porozumien, itp. dokumentéw, z zakresu dziatania referatu,

4) opracowujg projekty planéw, prognoz, analiz, sprawozdan w ramach prowadzonych
spraw,

5) wspotdziatajg ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu; opracowujg
plany finansowe do projektu budzetu i sprawozdan z ich realizacji; przygotowujg, na
zlecenie Skarbnika, niezbedne materialy do projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej i projektéw zmian do niej,

6) zapewniajg nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowy obieg dokumentéw w
referacie i na swoim stanowisku pracy,

7) inicjujg: wydawanie przepiséw gminnych oraz ; procedur regulujgcych zagadnienia
nalezgce do zakresu dziatania swojej komorki organizacyjnej,

8) zapewniajg przestrzeganie przepisOw dotyczgcych zamowien publicznych, w tym
regulaminu udzielania zaméwien publicznych do wartosci do 14.000,00 euro.

9) wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy, ustalajg zakresy obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych pracownikéw,

10)monitorujg mozliwos¢ pozyskiwania $rodkdw pozabudzetowych na realizacje
projektéw, programodw, itp.; inicjujg dziatania zmierzajgce do pozyskiwania tych
Srodkow,

11)nadzorujg prace podlegtych pracownikow,

12)zapewniajg przestrzeganie przez podlegtych pracownikOw i sami przestrzegajg
postanowien regulaminéw i innych wewnetrznych zarzgdzen obowigzujgcych w
Urzedzie, w tym zwtaszcza dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

13)zapewniajg zastepstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy,

14)przygotowujg propozycje realizacji zadan Gminy w zakresie kompetencji referatu.

15)Wspotdziatajg ze sobg poprzez systematyczne przekazywanie sobie informaciji i
konsultowania wszelkich kwestii istotnych dla Gminy i Urzedu Gminy.

2. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw.

3. Polecenia stuzbowe, wytyczne, itp. dla pracownikow referatu sg przekazywane
przez Wojta, Zastepce/Sekretarza, Skarbnika za posrednictwem lub za wiedzg
kierownikow referatow.

4. Kierownicy referatbw ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg wobec Wojta za

wiasciwg i terminowg realizacje powierzonych im zadan.



§ 22. Radca Prawny — bezposrednio podlega stuzbowo Wojtowi. Jego prawa i

obowigzki okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Jednolity tekst:

Dz.

U. z 2010r. Nr 10, poz. 65 z p6zn. zmianami) .

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZ EDU WOBEC ORGANOW GMINY.

8 23. 1. Zastepca/ Sekretarz, Skarbnik, Radca Prawny, kierownicy referatow,

pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sg zobowigzani do:

1)
2)

3)

4)

udziatu w sesjach Rady,

udzialu w posiedzeniach Komisji Rady, jezeli jest on wymagany z uwagi na
przedmiot posiedzenia oraz na zaproszenie Przewodniczgcego Komisiji,

rzetelnego i terminowego przygotowania materiatbw przeznaczonych do
rozpatrzenia przez Rade i jej organy,

przyjmowania radnych w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu radnego
poza kolejnoscig oraz udzielania im wszelkiej pomocy w wykonywaniu mandatu, w
tym umozliwienia wglgdu do dokumentéw publicznych i bezptatnego sporzadzania
ich kserokopii z zachowaniem zasad dotyczgcych dostepu do informaciji

publicznych.

2. Pozostali pracownicy Urzedu sg zobowigzani:

1)

2)

3)

do udzialu w Sesjach Rady i posiedzeniach Komisji ze wzgledu na przedmiot
posiedzenia oraz na polecenie Wojta,

rzetelne i terminowe przygotowanie projektéw materiatow dla potrzeb Rady i jej
organdbw wg wskazowek i polecen kierownika referatu, Wojta, Zastepcy
Wojta/Sekretarza lub Skarbnika,

udzielania radnym wszelkiej niezbednej pomocy w zwigzku z wykonywaniem przez

nich funkcji radnego,

3. Pracownik d/s obstugi Rady Gminy jest zobowigzany do:

1)

2)

3)

prowadzenia odpowiednich urzgdzen rejestrowych, teczek przedmiotowych,
zbiorbw dokumentow zapewniajgcych wiasciwe dokumentowanie pracy Rady i jej
organow oraz terminowosc¢ udzielania odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

informowania z upowaznienia Przewodniczgcego Rady, Wojta, Zastepcy/
Sekretarza z odpowiednim wyprzedzeniem pracownikéw Urzedu o rodzaju, formie
i terminach przygotowania materialdw niezbednych dla potrzeb Rady i jej

organow,

bezzwtocznego przekazywania Wojtowi tresci wnioskow i zapytan radnych
zgtaszanych w okresie pomiedzy Sesjami w celu zapewnienia terminowego |

prawidtowego ich zatatwienia,



4)

bezzwtocznego przekazywania (z upowaznienia Wdéjta) kierownikom gminnych

jednostek organizacyjnych oraz innym jednostkom i podmiotom tresci wnioskow i

zapytan dotyczacych ich dziatalnosci oraz nadzorowanie terminowosci udzielania

na nie odpowiedzi.

§ 24. 1. Materialy na Sesje i posiedzenia komisji przygotowane przez pracownikow

Urzedu po wstepnej akceptacji Sekretarza sg przedstawiane Wojtowi do ostatecznego

zatwierdzenia.

2.

Za przygotowanie materiatbw opracowywanych przez pracownikédw roznych
komérek organizacyjnych Urzedu odpowiada wyznaczony przez Sekretarza
koordynator.

Materialy dla organbw Gminy przygotowywane sg przez pracownika d/s obstugi
Rady Gminy w nakiadzie uzgodnionym odpowiednio: z Przewodniczgcym Rady,
komisji Rady, Wajtem, Zastepcg Wajta/ Sekretarzem.

ZAKRES SPRAW ZASTRZE ZONYCH DLA WOJTA.

§ 25. Do ostatecznej aprobaty Wojta bez wzgledu na podziat zadan w Urzedzie

oraz zakres upowaznien udzielonych pracownikom zastrzezone sa:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

materiaty, dokumenty, pisma i itp. kierowane w imieniu wtadz Gminy do organéw
administracji  publicznej, mediéw, organizacji pozarzadowych, zwigzkow
zawodowych, organizacji politycznych i postow,

projekty zarzgdzen, uchwat Rady (akty normatywne),

okreslanie sposobow wykonywania zadan Gminy wynikajgcych z przepisow
prawa,

projekt budzetu Gminy, Wieloletniej Prognozy Finansowej, programow
gospodarczych i spotecznych,

informacji oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

decyzje wynikajgce ze sprawowania funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz
zadan obronnych zastrzezonych dla Wéjta odrebnymi przepisami,

odpowiedzi na skargi dotyczgce pracownikow Urzedu, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, interpelacje i informacje dla postow,

odpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne,

10) decyzje kadrowe i ptacowe pracownikébw Urzedu i kierownikbw gminnych

jednostek organizacyjnych,

11) decyzje dotyczgce ochrony porzadku publicznego i wspotdziatania w tym zakresie

z Policja,



12) decyzje dotyczace stosowania ulg w zobowigzaniach pienieznych.

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH, ICH PUBLIKACJI | SPOSOBU REALIZACJI.

§ 26. 1. Organy Gminy na podstawie upowaznien zawartych w ustawach wydajg
akty prawa miejscowego obowigzujgce na terenie gminy. Przepisy wymienione w ust.
1 wydawane sg przez Rade i Wojta.

2. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzgdzen regulujgcych wewnetrzne sprawy
organizacyjne Urzedu. Zarzgdzenia te nie posiadajg charakteru aktow prawa
miejscowego.

§ 27. 1. Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i
redakcyjnym nalezy do wtasciwego rzeczowo pracownika Urzedu wyznaczonego przez
kierownika referatu lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej jezeli przedmiotem
regulacji sg sprawy lezgce w zakresie jej dziatania.

2. Inicjatywa rozpoczecia prac nad projektem aktu prawnego nalezy do kierownika
wiasciwej komorki organizacyjnej urzedu gminy lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej.

3. Konieczno$¢ przystgpienia do prac nad projektem aktu prawnego oraz gotowy
projekt, podlegajg uzgodnieniu/zaakceptowaniu przez Sekretarza oraz zaopiniowaniu
(pod wzgledem formalno-prawnym) przez Radce Prawnego.

4. Prace nad projektem aktu prawnego rozpoczyna sie po ogtoszeniu przepisu
zawierajgcego upowaznienie dla wydania aktu prawa miejscowego lub gdy jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,
spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

5. Projekty aktow prawnych powinny byé opracowane zgodnie z zasadami techniki
legislacyjnej, w szczegdblnosci:

1) redakcja projektu powinna by¢ jasna, przejrzysta, zwiezta i wyczerpujgco

regulowac zagadnienie,

2) tytut aktu skltada¢ sie musi z oznaczenia rodzaju akt, daty, i okre$lenia

sprawy bedacej przedmiotem aktu,

3) zasadnicza tre$¢ musi zawierac:

a) podstawe prawng upowazniajgcg w sposob wyrazny do wydania aktu,

b) merytoryczng regulacje sprawy,

c) okreslenie organu odpowiedzialnego za jego wykonanie,

d) termin wykonania,



e) termin wejscia w zycie,

f) sposob ogloszenia, przepiséw, ktére tracg moc w zwigzku z uregulowaniami aktu

prawnego.

6. Do projektu aktu prawnego powinno by¢ dotgczone uzasadnienie. Dotyczy to w
szczegolnosci tych aktow, ktorych realizacja pocigga za sobg okreslone skutki
finansowe, gospodarcze bgdz spoteczne.

7. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami lub z inicjatywy Wéjta projekt aktu
podlega konsultacji spotecznej.

8. Projekty aktow prawnych sporzadza sie w niezbednym nakiadzie ustalonym
przez organ wydajgcy akt.

§ 28. 1. Pracownicy Urzedu, w/g wiasciwosci rzeczowej, niezwtocznie podejmujg
dziatania i czynnosci w celu realizacji aktow prawnych. Dziatajg w tym zakresie
zgodnie z poleceniami Wojta, Zastepcy/Sekretarza, Skarbnika.

2. Wojt lub z upowaznienia Woéjta Sekretarz wyznacza koordynatora do realizaciji
aktow prawnych, ktérych zatatwienie lezy w kompetencji badz wymaga
wspotdziatania kilku komorek Urzedu.

§ 29. 1. Akty prawne (normatywne) majgce charakter aktdbw prawa miejscowego sg
ogtaszane i wchodzg w zycie wedtug odrebnych przepisow i ustalen w tym zwlaszcza
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktdéw normatywnych i
niektérych innych aktow prawnych (Jednolity tekst: Dz. U. z 2010r. Nr 17, poz. 95 z
pozn. zm.)

2. Akty prawa miejscowego oraz inne akty prawne sg oglaszane takze w sposob
zZwyczajowo przyjety oraz przez rozplakatowanie obwieszczeh w miejscach do tego
wyznaczonych.

3. Nadzor nad wikasciwym ogtoszeniem aktow prawnych o ktérych mowa w ust. 1
sprawuje Sekretarz.

4. Zbior aktéw prawa miejscowego prowadzi stanowisko pracy d/s obstugi Rady Gminy.

ZASADY ZAL ATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELLI,
SKARGI, WNIOSKI, KONTROLA.

§ 30. 1. Indywidualne sprawy obywateli sg zatatwiane wedtug zasad i w terminach
okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz innych szczegoélnych
przepisach prawa.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego, terminowego i
bezstronnego rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli zgodnie z

przepisami prawa i zasadami wspoéitzycia spotecznego.



3. Indywidualng odpowiedzialnos¢ za terminowos¢ i prawidiowo$¢ zalatwienia
indywidualnych spraw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonym dla nich zakresem
obowigzkdw.

§ 31. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:

1) udzielania niezbednych informacji oraz wyjasniania w podstawowym zakresie tresci
przepisow prawnych,

2) rozstrzygania spraw — w miare mozliwosci — niezwtocznie, a w innych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania, udostepniania dokumentéw do wglgdu (dotyczy to oséb ktorym
przyznano bagdz ktorym z mocy prawa przystugujg uprawnienia strony w
postepowaniu administracyjnym), wyjasniania ogoélnych przestanek okreslajgcych
mozliwy sposoéb zatatwienia sprawy (bez podawania jednak tresci rozstrzygniecia),

4) informowania o0 przystugujgcych uprawnieniach, s$rodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

2. Obywatele w sprawach indywidualnych majg prawo uzyskac¢ informacje w formie
zarOwno ustnej, pisemnej, telefonicznej, jak i elektronicznej.

3. Pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli i zatatwiajg ich indywidualne sprawy w
godzinach pracy Urzedu.

4. Pracownikom, ktérych charakter pracy wymaga czestych wyjazdow terenowych,
kierownik komorki organizacyjnej moze wyznaczy¢ okreslone dni, w ktérych przyjmuja
interesantow w Urzedzie.

§ 32. 1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje w Urzedzie:

1) Wéjt lub  Zastepca/Sekretarz - w poniedziatki kazdego tygodnia, w godzinach od
10.00 do 16.00,

2) Wojt, Zastepca/Sekretarz, Skarbnik — w miare mozliwosci czasowych — kazdego dnia
w godzinach pracy.

2. W Urzedzie znajduje sie informacja o godzinach przyjmowania interesantow, w tym
w sprawach skarg i wnioskéw.

3. Kierownik referatu Spoteczno — Organizacyjnego prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

4. Merytoryczne i formalne rozpatrywanie skarg i wnioskdw nastepuje zgodnie z
zasadami zawartymi w KPA.

§ 33. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna.

2. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie i ocena prawidtowosci, sprawnosci,
efektywnos$ci dziatania poszczegoélnych pracownikow i komoérek organizacyjnych.

3. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie prowadzi sie systematycznie w czasie catej biezgcej

dziatalnosci poprzez analize dokumentéw, projektow dokumentéw, okreslone



czynnosci techniczno — organizacyjne dotyczgce m. in. dyscypliny pracy, ochrony
informacji niejawnych, zabezpieczania sktadnikow majgtkowych.
4. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
= Wait,
= Zastepca Wojta, Sekretarz,
= Skarbnik
= Kierownicy referatow.
» Radca Prawny.
5. W zaleznosci od rodzaju i wagi kontroli, z jej przebiegu sporzadza sie notatke
stuzbowg lub protokot zawierajgcey:
= date kontroli,
= przedmiot kontroli,
= przebieg kontroli,
= ustalenia,
= wnioski i propozycje usuniecia nieprawidtowosci.
6. Kierownicy referatdw sg zobowigzani do zaplanowania i przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej w swoich referatach co najmniej raz na kwartat.
8§ 34. W Urzedzie prowadzony jest audyt wewnetrzny na zasadach okreslonych w
ustawie o finansach publicznych.
8 35. Na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz innych

odrebnych przepisach w Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzgdcza.

ZASADY OBIEGU | PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW, OCHRONA
INFORMACJI NIEJAWNYCH.

§ 36. 1. Obieg dokumentow w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w:
Rozporzagdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zarzgdzeniu Nr 2/2011 Wojta Gminy lfawa z
dnia 2 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego do stosowania w Urzedzie Gminy w ltawie a w odniesieniu do
dokumentow finansowych w sposob okreslony w zarzgdzeniu Wéjta w sprawie instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

2. Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza sie na zasadach okreslonych w przepisach o

ktérych mowa w ust. 1.



3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do bezwzglednego przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej oraz zasad i termindw przygotowywania i przekazywania akt do
archiwum.

4. Osobg wyznaczong do koordynacji spraw zwigzanych z przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej i archiwizacji dokumentow jest kierownik referatu Spoteczno-
Organizacyjnego.

§ 37. 1. Za ochrone informacji niejawnych w Urzedzie odpowiada Wjt.

2. Wojtowi podlega bezposrednio petnomocnik do spraw informacji niejawnych zwany
dalej ,Petnomocnikiem Ochrony”.

3. Funkcje Pelnomocnika Ochrony peini kierownik Referatu Spoleczno -
Organizacyjnego, ktory odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o
ochronie informacji niejawnych.

§ 38. Do zadan Petnomocnika Ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systeméw i sieci teleinformacyjnych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisbw o ochronie tych
informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu, regulaminéw i innych zarzgdzen w tym zakresie
I nadzorowanie ich realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,

8) nadzor nad funkcjonowaniem kancelarii,

9) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

10)prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi

informacje niejawne.
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI URZ EDU.

§ 39. 1. Wit podpisuje:

1) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiladzy panstwowej,
Najwyzszej 1zby Kontroli, RIO, postow i senatoréw RP,

2) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne wewnetrzne,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

4) pisma i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie biezgcej

dziatalnosci Gminy,



5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania Wéjt nie
upowaznit innych osob,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania oraz podpisywania dokumentéw, w
imieniu Gminy i Wojta,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Urzedu,

10) pisma i decyzje zwigzane z funkcjg nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

11) kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do podpisu,

2. W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty i decyzje administracyjne (za wyjgtkiem
zastrzezonych ustawowo na rzecz Wodjta ) podpisuje z upowaznienia Wojta
Zastepca Wojta /Sekretarz.

3. Sekretarz podpisuje pisma i decyzje nie zastrzezone dla Wojta.

4. Sekretarz ma prawo podpisywac pisma i decyzje administracyjne niezaleznie od
upowaznienia udzielonego innym pracownikom Urzedu.

5. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty zwigzane z projektowaniem i wykonywaniem
budzetu a nie zastrzezone przez Wojta, umowy i inne dokumenty, moggce rodzi¢
skutki finansowe dla gminy.

6. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i dokumenty zgodnie z upowaznieniem
zawartym w zakresie czynnosci a decyzje administracyjne na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta.

8 40. 1. Projekty pism i decyzji przedktadane do podpisu powinny by¢ parafowane
przez pracownika zatatwiajgcego sprawe.

2. Sekretarz dokonuje wstepnej aprobaty projektow pism i decyzji oraz aprobuje
projekty wazniejszych pism wyptywajgcych z Urzedu, zwtaszcza kierowanych do
organdéw administracji publicznej oraz srodkéw masowej komunikacji spotecznej.

3. Pracownik przygotowujgcy projekt zatatwienia sprawy w formie decyzji

administracyjnej odpowiada za jej poprawnos¢ merytoryczng i zgodnosc¢ z prawem.

ROZDZIAL IV
ZASADY OBStUGI PRAWNEJ W URZ EDZIE

8 41. 1. Obstuga prawna w Urzedzie Gminy wykonywana jest przez radce prawnego.
2. Obstuga prawna polega na swiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegolnosci na

udzielaniu porad prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, opracowywaniu



projektéw aktdéw prawnych oraz wystepowaniu przed sgdami, organami powotanymi
do rozstrzygania spraw na mocy odrebnych ustaw i urzedami.

. Radca prawny ma zagwarantowane ustawg o radcach prawnych prawo
formutowania oceny niezaleznej od polecen i naciskbw z uwzglednieniem
koniecznosci kierowania sie zawsze prawem dla obiektywnej, rzetelnej i uczciwej
oceny stanu faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek
polecenia, wskazowki i inne okolicznosci pozaprawne.

. Obstuga prawna, o ktdrej mowa w ust. 2 w prostych sprawach nie wymagajgcych
analizy skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego powinna by¢ realizowana
bez zbednej zwioki.

. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i
zawiera wyrazong na pismie rozwinietg ocene prawng stanu faktycznego
zamierzonego dziatania (zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu
normatywnego albo aktu administracyjnego.

. Pisemna opinia prawna powinna by¢ sporzgdzana na podstawie, zaakceptowanego
przez Wojta lub Sekretarza (odpowiednia dekretacja na wniosku), pisemnego
wniosku kierownika komaorki organizacyjnej urzedu lub samodzielnego stanowiska
pracy.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 6 powinien zawieraé przedmiot watpliwosci i
wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢ niezbedne
dokumenty.

8.Radca prawny ma prawo domagac¢ sie ( w tym zwilaszcza od wnioskodawcy)

wszelkich wyjasnien oraz dokumentow niezbednych do sporzadzenia opinii prawnej.

9.Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ petng obstuge administracyjng, niezbedne

wydawnictwa, podreczniki i materiaty biurowe.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU

§ 42. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdélnosci:

1) w zakresie ustalonym przez Wdjta — podejmowanie dzialan w celu zapewnienia

wiasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu oraz zadan Gminy okreslonych w

budzecie Gminy, uchwatach Rady , programach gospodarczych, aktach prawnych,

2) opracowywanie propozycji do projektow plandw, programéw rozwoju Gminy,

3) przygotowywanie propozycji zatatwienia wnioskéw i skarg interesantow, wnioskow

radnych, Komisji Rady,



4) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji, wnioskow, sprawozdan itp. z
zakresu swojego dziatania dla potrzeb organéw Gminy,

5) rzetelne przygotowywanie (sporzgdzanie) i terminowe przekazywanie wszelkich
sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
prawa,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspotdziataniem z organami sotectwa,

7) wspotdziatanie z organami administracji publicznej i innymi podmiotami, w tym
organizacjami pozarzgdowymi, zwigzkami i stowarzyszeniami gmin w realizacji
zadan Urzedu i Gminy,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy, udziat w szkoleniach, state podnoszenie
kwalifikacji w tym takze w formie samoksztalcenia,

9) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo Urzedu, ktorych
obowigzek wykonania wynika z przepiséw prawa, a zwlaszcza dotyczgcych
organizacji wyboréw: Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, samorzgdowych,
tawnikow, izb rolniczych, organizacji referendow, spiséw i prac statystycznych.

8§ 43. Do zakresu dziatania Referatu Spoteczno-Organizacyjnego nalezy
prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji Urzedu, obstugi organoéw Gminy, kadr,
ochrony zdrowia, ewidencji ludnosci, obronnych 1 ochrony przeciwpozarowej,
dziatalnosci gospodarczej i wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu, a w
szczegolnosci:

1. W zakresie organizacji Urzedu, obstugi organéw Gminy, kadr, ochrony zdrowia:

1) opracowywanie pod nadzorem Sekretarza projektow niezbednych dokumentow
okreslajgcych organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, w tym regulaminéw:
organizacyjnego i pracy, oraz ich aktualizacja oraz instrukcji, zarzgdzen i innych
dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

2) prowadzenie zbioréw aktéw prawnych, w tym aktéw prawa miejscowego,

3) wnioskowanie w sprawach organizacji pracy Urzedu, wdrazanie nowych metod i
technik pracy,

4) biezgce organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem dyrektoréw szkof), w tym emerytalno -
rentowych i ptacowych,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz czuwanie nad organizacjg zatatwiania

skarg i wnioskéw,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym Gminy oraz zmiang
nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych,

8) utrzymywanie w nalezytym stanie i biezgca aktualizacja informacji wizualnej w
Urzedzie,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie obstugi sekretariatu Urzedu,

11) zapewnianie stosowania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

12)zapewnianie sprawnego i wiasciwego obiegu dokumentow w Urzedzie,
prowadzenie odpowiednich urzgdzen ewidencyjno-rejestrowych w tym zakresie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjng wyboréw: Prezydenta RP,
do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, referenddw,
wyboréw organdéw sotectwa, fawnikow,

14) obstuga techniczno-biurowa narad sottyséw, zebran wiejskich,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy: w zwigzkach gmin,
stowarzyszeniach, innych organizacjach,

16) zabezpieczenie obstugi informatycznej Urzedu, w tym:

a) realizacja zadan wynikajgcych z przepisbw o0 bezpieczenstwie systemow
informatycznych i danych zapisanych na no$nikach informatycznych
wynikajgca z ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw
prawnych,

b) nadzorowanie eksploatacji sprzetu i oprogramowania,

c) administrowanie siecig i systemami operacyjnymi wykorzystywanymi w
urzedzie,

d) nadzorowanie procesu wdrazania i eksploatacji programow informatycznych w
Urzedzie,

e) sporzadzanie analiz, planéw i innych dokumentow w zakresie dotyczgcym
informatyzacji Urzedu,

17)koordynowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw ustawy o
ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych, przestrzegania
przepisow bhp,

18) sporzgdzanie planow urlopow wypoczynkowych pracownikow i czuwanie nad jego
realizacja,

19) prowadzenie odpowiednich urzgdzen ewidencyjnych zwigzanych z dyscypling
pracy w Urzedzie,

20) przygotowywanie na polecenie Wojta wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych

i innych,



21) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,

22) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikbw Urzedu zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg obstugi administracyjno-

gospodarczej Urzedu i zabezpieczenia mienia, w tym :

a)
b)

c)

d)

e)

zaopatrzenie w sprzet techniczny i wyposazenie Urzedu,

zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne, druki, materiaty biurowe, czasopisma,
pieczecie, tablice urzedowe,

wilasciwa gospodarka mieniem bedgcym na wyposazeniu Urzedu Gminy
(Srodki rzeczowe, samochaod stuzbowy, druki, itp.)

zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego oraz dziatalnosci
zwigzanej z wykonywaniem funkcji publicznych,

planowanie i przeprowadzanie remontow w siedzibie urzedu gminy,

okreslanie potrzeb finansowych w tym zakresie,

24)obstuga techniczno-biurowa oraz w zakresie zleconym merytoryczna organdéw

Rady, w tym:

a) obstuga posiedzen, Rady, Komisiji,

b) obstuga imprez, spotkan i narad organizowanych przez organy Gminy,

c) wspbtudziat w przygotowaniu projektdw uchwat organéw Gminy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong prawng radnego,

e) czuwanie nad prawidtowym i terminowym przygotowaniem materiatow dla
potrzeb organow Gminy,

f) organizacyjne przygotowywanie posiedzen organow Gminy,
opracowywanie materiatbw z obrad; przekazywanie wnioskéw, opinii,
uchwat itp., odpowiednim komoérkom organizacyjnym Urzedu, wtasciwym
organom i jednostkom oraz czuwanie nad ich realizacja,

g) sporzadzanie i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i urzgdzen
ewidencyjno-rejestrowych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady i jej
organow,

h) organizowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady, Komisji, Wojta
kontaktow z organami sotectw, organizacjami pozarzgdowymi,

I) opracowywanie na zlecenie Przewodniczgcego Rady analiz, informaciji,
sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania Rady i jej organow,

j) organizacyjne przygotowywanie (na zlecenie Przewodniczgcego Rady)

szkolen radnych,



25)wykonywanie na zlecenie Wojta zadan organu nadzorujgcego w stosunku do
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem dyrektorow szkoét),

26) wspotpraca z Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewddzkim i Urzedem
Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym w Hawie, innymi instytucjami i
organizacjami w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem opieki zdrowotnej
w Gminie,

27) Przygotowywanie przy wspotpracy z odpowiednimi jednostkami analiz i ocen stanu
opieki zdrowotnej w Gminie.

2. W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowe; :

1) opracowywanie projektow i stata aktualizacja dokumentéw obronnych i obrony
cywilnej, w tym miedzy innymi :

a) planu OC Gminy,

b) planu $wiadczeh osobistych i rzeczowych na potrzeby obronne,

c) planu akcji kurierskiej,

d) dokumentacji Statego Dyzuru,

e) dokumentacji materiatowej sprzetu OC.

2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg
przedpoborowych,

3) prowadzenie spraw obronnych wynikajagcych z odrebnych przepisow;
wspotdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi i innymi witasciwymi
jednostkami organizacyjnymi,

4) prowadzenie odpowiednich urzgdzen i dokumentacji zapewniajgcych ochrone
informacji niejawnych,

5) podejmowanie dziatan organizacyjnych zmierzajagcych do wiasciwego
przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

6) koordynowanie wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan z
zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej,

7) planowanie dziatanh dotyczgcych realizacji zadan OC w Gminie,

8) koordynowanie i nadzorowanie czynnosci majgcych zapewni¢ sprawne dziatanie
stuzb, formacji i systemow technicznych OC Gminy, w tym udzielanie pomocy w
tym zakresie zaktadom pracy z terenu Gminy,

9) koordynacja i nadzorowanie realizacji zadan zapewniajgcych wiasciwe
funkcjonowanie systemu wczesnego wykrywania zagrozen czasu pokoju,

10) dokonywanie systematycznych ocen oraz stanu przygotowania formacji OC do
dziatan,

11) organizowanie szkolen ludnosci i zaktadéw pracy w zakresie obrony cywilnej,



12) udziat w ¢éwiczeniach i treningach organizowanych przez wiasciwe organy
administracji oraz planowanie ¢wiczen i treningéw formacji OC Gminy,

13) koordynowanie i nadzorowanie gospodarki sprzetem OC w Gminie,

14) zapewnianie warunkéw materialno technicznych i organizacyjnych do dziatania
Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

15) programowanie (wnioskowanie) w sprawie kierunkéw dziatania w zakresie
ochrony ppoz.

16) wspotudziat w planowaniu potrzeb materialnych i finansowych jednostek OSP.

17) wspotpraca w zakresie ochrony przeciw pozarowej, z whasciwymi organami i
jednostkami strazy pozarnej,

18) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami o ochronie ppoz. nalezgcych
do kompetencji Gminy; udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej jednostkom
OSP dziatajgcym na terenie Gminy.

19) nadzorowanie i koordynacja dziatan jednostek OSP w zakresie gospodarki
materiatowej, (zakupy paliwa, sprzetu, itp.)

3. W zakresie ewidenciji ludnosci, dowodow osobistych, spraw spotecznych:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci,

2) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczeh opartych na dokumentaciji
ewidencji ludnosci z zachowaniem obowigzku przestrzegania przepiséw o
ochronie danych osobowych,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z wpisywaniem numerow ewidencyjnych i
wspotdziatanie w tym zakresie z wilasciwymi organami, a zwlaszcza z
Rzgdowym Centrum Informatycznym ,PESEL”

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania
lub wymeldowania,

5) prowadzenie i stala aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzadzanie i
aktualizacja spiséw wyborcow dla potrzeb wyboréw lub referendéw,

6) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc,

7) tworzenie  dokumentacji informatycznej i dokumentowanie przesyiu
informatycznego zwigzanego z wydawaniem dowoddéw osobistych,

8) odbieranie i doreczanie dowodow osobistych,

9) przekazywanie informacji do MSWIA w zakresie spraw zwigzanych z
wydawaniem dokumentéw tozsamosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na organizowanie i
prowadzenie na terenie Gminy zbiorek publicznych i sprawowanie w tym

zakresie kontroli,



11)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na organizowanie i

prowadzenie imprez masowych,

12)prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze wspélpracag Gminy z

organizacjami pozarzgdowymi; koordynowanie w tym zakresie dziatan
komdérek organizacyjnych urzedu,
4. W zakresie dziatalnosci gospodarczej i wydawania zezwoleh na sprzedaz alkoholu:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci
gospodarczej do chwili catkowitego przejscia tych zadan przez Krajowy Rejestr
Sadowy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg w ramach
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

3) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia dni i godzin otwierania
oraz zamykania placéwek handlu detalicznego, zakladéw gastronomicznych i
ustugowych dla ludnosci; sprawowanie kontroli w tym zakresie,

4) przygotowywanie dla potrzeb organéw Gminy i Wéjta ocen funkcjonowania
podmiotéw gospodarczych na terenie Gminy,

5) nadzorowanie dziatalnosci targowisk i miejsc wyznaczonych do targowania,

6) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych oraz optatami za korzystanie z tych zezwolen,

7) wspoidziatanie z Policjg, Gminng Komisjg do spraw Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Uzaleznien w zakresie przestrzegania przez
podmioty gospodarcze warunkéw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz odpowiednich uchwat Rady,

8) koordynowanie przygotowan do sezonu turystycznego, wspoétdziatanie w tym
zakresie z instytucjami  kontrolnymi oraz wlasciwymi jednostkami
organizacyjnymi,

9) prowadzenie ewidencji obiektéw turystycznych, zgodnie z ustawg o ustugach
turystycznych.

8§ 44. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finansow nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z gospodarkg budzetowo-finansowg Gminy, zapewnienie dyscypliny
finansowej w trakcie wykonywania budzetu Gminy, a w szczegolnosci :

1. W zakresie spraw zwigzanych z budzetem,

1) opracowanie na zlecenie Wéjta zatozen projektu budzetu Gminy, projektow w

sprawie zmian w budzecie, a takze informacji, analiz i sprawozdan z wykonania

budzetu,



2) sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektéw ich
zmian,

3) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych
kwotach dochodow i wydatkow tych jednostek, wysokosci dotacji i wptat do
budzetu,

4) zapewnianie prawidtowe] realizacji gospodarki finansowej Urzedu Gminy oraz
Gminy;

5) przestrzegania dyscypliny budzetowej,

6) wspotdziatanie w zakresie kontroli z Komisjg Rewizyjng Rady,

7) zapewnienie wkasciwego obiegu dokumentacji finansowej i kontroli dokumentow,

8) udziat w terminowej i prawidiowej realizacji budzetu w zakresie pobierania i
gromadzenia dochoddéw oraz wydatkowania srodkow pienieznych zgodnie z ustawg
o finansach publicznych,

9) nadzor finansowy nad prawidiowg realizacjg zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych Gminie,

10) nadzor finansowy nad prawidiowym przekazywaniem dotacji celowych na
realizacje okreslonych zadan,

11) wspotpraca z innymi jednostkami samorzgdowymi w zakresie realizacji i
finansowania zadan wspadlnych,

12) terminowe i w odpowiedniej wysokosci przekazywanie dochoddéw Skarbu
Panstwa,

13) kontrola realizacji zadania publicznego w zakresie prawidtowos$ci wykorzystania
srodkéw publicznych przekazanych na realizacje zadania oraz prowadzenie pod
wzgledem finansowym dokumentacji okreslonej] w przepisach prawa i
postanowieniach umowy,

14) prowadzenie Rejestru Umow zawieranych w Urzedzie,

2. W zakresie ksiegowosci, rachunkowosci, sprawozdawczosci:

1) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji dochodow i wydatkéw
budzetowych oraz zadan inwestycyjnych,

2) analityczne i syntetyczne ksiegowanie srodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych,

3) rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji srodkow trwatych,

4) rozliczanie spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug,

5) obstuga finansowo — ksiegowa sotectw,

6) rozliczanie wyjazdow stuzbowych,

7) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej,



8) wspobtpraca z gminnymi jednostkami  organizacyjnymi w  zakresie
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

9) wspolpraca z organami administracji rzgdowej w zakresie prowadzenia
gospodarki finansowej gminy,

10)prawidtowe ewidencjonowanie i terminowe przekazywanie dochodéw naleznych
Skarbowi Panstwa,

11)prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania,

12)obstuga finansowa Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13)prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

14) sporzadzanie raportéw na poszczegoélne konta bankowe,

15) sporzadzanie przelewdéw bankowych,

16)prowadzenie rejestru zabezpieczen.

3. W zakresie ptac:

1) prowadzenie peinej dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji dotyczgcej
ubezpieczen spotecznych pracownikow Urzedu,

2) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkbw chorobowych, zasitkdw
opiekunczych i macierzynskich,

3) sporzadzanie deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych z ZUS,

4) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

5) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT-11 pracownikbw Urzedu i
zleceniobiorcow,

6) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS oraz PFRON,

7) zapewnianie wykonywania audytu wewnetrznego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

§ 45. Do zakresu dziatania Referatu Podatkow i Optat nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z wymiarem, ksiegowoscig oraz poborem podatkow i optat a w
szczegolnosci:

1. W zakresie wymiaru, ewidencji podatnikow i optat:

1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek
podatkéw i optat,

2) prognozowanie wpltywu i ocena zmian wysokosci podatkéw i optat oraz
proponowanie zmian,

3) udziat w prawidtowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie pobierania
podatkéw i optat,

4) prowadzenie postepowania podatkowego, w tym:

a) wystawianie decyzji administracyjnych,



b) nakazow ptatniczych w sprawach podatkéw i optat,
c) optaty skarbowej,

5) prowadzenie ewidencji podatnikdéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
srodkow transportowych,

6) prowadzenie ewidencji optat z tytutu posiadania psa, miejscowej i targowej,

7) sporzadzanie wykazu o0soOb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono ulg i
zwolnien podatkowych,

8) sporzagdzanie wykazu osOb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy
publicznej,

9) wystawianie zaswiadczenh do spraw emerytalno- rentowych podatnikow,

10) wystawianie zaswiadczen okreslonych w ustawach,

11) prowadzenie catosci spraw dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego w paliwie
rolniczym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem, roziozeniem na
raty naleznosci podatkowych i opfat,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg ustawowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zwolnien podatkowych
wprowadzonych uchwatami Rady Gminy,

15) wykonywanie niezbednych zadan, zwigzanych z wdrazaniem nowych zasad
gospodarowania odpadami komunalnymi,

16)prowadzenie kontroli w zakresie wynikajgcym z Ordynacji Podatkowej.

. W zakresie ksiegowosci analitycznej oraz windykacji naleznosci:

1) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i optat,

2) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie $Sciggalnosci podatkow,
optat oraz innych naleznosci budzetowych okreslonych w przepisach
szczegOlnych, w tym prowadzenie ksiegowosci analitycznej, kontroli terminowosci
wptat oraz egzekucji naleznosci z tytutu:
a)podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

c) podatku lesnego,

d)podatku od srodkow transportowych,
e) opfaty od posiadania psa,

f) optaty miejscowej,

g) optaty targowej,

h) czynszu z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw,



3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

10)

§ 46. Do

i) czynszu z tytutu dzierzaw,

J) czynszu mieszkaniowego,

k) optat za wynajem lokali przez sotectwa,
[) optaty planistycznej,

1) optaty adiacenckiej.

wystawianie upomnien i wezwan dotyczgcych regulowania naleznosci
podatkowych,
wystawianie tytutdw wykonawczych,

prowadzenie zabezpieczenia naleznosci podatkowych — hipoteki,

opisywanie wnioskéw podatnikow dotyczgcych zobowigzan pienieznych,
ksiegowanie umorzen zalegtosci, odroczen, roziozenia zobowigzan pienieznych
na raty w zakresie podatkéw i optat,

rozliczanie kwitariuszy przychodowych, ksiegowanie pobranych podatkéw i optat
przez inkasentow,

sporzagdzanie list wyptat inkaso z tytulu pobranych podatkéw i optat dla
inkasentow,

terminowe i w wysokosci zgodnej z ewidencjg ksiegowg odprowadzanie wptat
Gminy na rzecz Izb Rolniczych (zgodnie z ustawg z dnia 14 grudnia 1995 roku o
izbach rolniczych) oraz sporzadzanie raportéw z tym zwigzanych,

zakresu dziatania Referatu Rozwoju Lokalnego i Promocji nalezy prowadzenie

spraw dotyczgcych programowania rozwoju i planowania strategicznego Gminy, planowania

przestrzennego, ochrony $rodowiska, lesnictwa i fowiectwa, promocji gminy, a w

szczegolnosci:

1. W zakresie rozwoju i promocji Gminy:

1) opracowywanie zatozen programowych plandéw gospodarczych gminy;

2)

3)

4)

wspotdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi
urzedu, organami wiadzy publicznej, organizacjami i instytucjami
gospodarczymi, spotecznymi i kulturalnymi,

przygotowywanie, aktualizacja, koordynowanie prac zwigzanych ze strategig
rozwoju Gminy i innych dokumentéw programowych o charakterze
strategicznym,

wspoétudziat w przygotowywaniu projektdw rocznych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych oraz programéw gospodarczych i zadan inwestycyjnych gminy
z uwzglednieniem miejscowych potrzeb i zapisbw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem Planoéw Odnowy Wsi,



5) organizowanie i koordynacja dziatan dotyczgcych promocji Gminy w kraju i
zagranica,

6) przygotowywanie materialtdbw promujgcych gmine do publikacji w mediach;
wspoOtpraca w zakresie promocji gminy z mediami, instytucjami, jednostkami,
organizacjami, sSrodowiskami,

7) przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestoréw krajowych i
zagranicznych; sprawdzanie wiarygodnosci inwestorow,

8) prowadzenie i biezgca aktualizacja BIP, strony WWW,; koordynowanie w tym
zakresie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu,

9) koordynacja dziatan zwigzanych ze sportem, turystykq i rekreacja,

10)opracowywanie projektéw publikacji dla prasy o dziatalnosci, programach i
wynikach pracy organéw samorzgdowych,

11)koordynacja wspotpracy z gminami partnerskimi; organizacja wizyt partnerskich,

12)podejmowanie i koordynacja dziatah w zakresie przygotowania i wydawania
ofert inwestycyjnych, folderéw, katalogéw, informatoréw itp.

2. W zakresie planowania przestrzennego i ochrony srodowiska:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz projektow jego zmiany,

2) prowadzenie caftoksztaltu spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego; nadzér nad ich
realizacja,

3) przechowywanie i udostepnianie planéw miejscowych  zagospodarowania
przestrzennego,

4) wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowywanie informacji, prognoz i ocen dotyczgcych zagospodarowania
przestrzennego oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzadzania lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie odpisOw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) wspotdziatanie z wiasciwymi instytucjami i j.s.t. w zakresie prowadzenie spraw
zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw obszaréw funkcjonalnych

wykraczajgcych poza obszar gminy,



9) przygotowywanie projektéw postanowien dotyczgcych zatwierdzenia wstepnych
podziatbw nieruchomoséci, w zakresie zgodnosci z planem miejscowym
zagospodarowanie przestrzennego,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o podziale
nieruchomosci,

11)wspolpraca z administracjg rzgdowg i samorzgdowg w sprawach nadzoru
inwestycyjno — budowlanego,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow, ewidencjg
budynkow, nadawaniem numerow ewidencyjnych nieruchomosciom,

13)opracowywanie projektow Gminnych Programéw Ochrony Srodowiska oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

14)koordynacja dziatalnosci i wspétdziatanie z odpowiednimi instytucjami i
jednostkami w zakresie gospodarki odpadami, w tym ze stowarzyszeniami i
zwigzkami gmin,

15)zapewnianie  niezbednych warunkéw do ochrony $rodowiska przed
zanieczyszczeniami i odpadami,

16)prowadzenie postepowan w zakresie sporzgdzania ocen oddzialywania na
Srodowisko,

17)prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczgcych
Srodowiskowych uwarunkowan realizowanych przedsiewziec inwestycyjnych,

18)egzekwowanie postanowien Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w
gminie; dbatos¢ o utrzymanie czystosci i porzgdku w Gminie,

19)ochrona zabytkéw, parkéw wiejskich i uzytkdw ekologicznych, ochrona gruntéw
rolnych i lesnych,

20)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarzy, w tym
wspotdziatanie z j.s.t. w zakresie cmentarzy komunalnych,

22)podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wystgpienia zachorowan
zwierzat na choroby zakazne,

23)organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi, rejestracja psoOw ras
niebezpiecznych,

24)organizacja konkurséw, edukacja ekologiczna spoteczenstwa Gminy.

25) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat planistycznych,

26) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy Prawo wodne w zakresie
kgpielisk, w tym prowadzenie ewidencji kgpielisk oraz innych czynnosci z tym

zwigzanych,



27) wspotpraca z organami Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i Wojewddzkim

Inspektorem Ochrony Srodowiska oraz innymi organami i jednostkami

organizacyjnymi wtasciwymi w sprawach ochrony srodowiska,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich.

4. \W zakresie lesnictwa, towiectwa, rolnictwa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych oraz
wytgczaniem gruntow z produkcji, przeznaczaniem ich na cele nierolnicze i
nielesne,

wydawanie zezwolen na wyciecie drzew lub krzewOw; naliczanie kar za
samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

organizowanie i kontrola zadrzewien, rozprowadzanie materiatu
zadrzewieniowego,

prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa towieckiego,

wspoétpraca z wiasciwymi organami i podmiotami w zakresie zwalczania
zarazliwych chorob zwierzecych, w tym ustalanie warunkow i terminow
prowadzenia masowych akcji weterynaryjnych,

wspoétpraca z odpowiednimi organami i podmiotami w zakresie wykonywania
przepisow o hodowli zwierzgt gospodarczych,

wspoétpraca z whkasciwym os$rodkiem doradztwa rolniczego w zakresie
upowszechnienia wdrazania informacji o postepie rolniczym,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig,

wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i realizacjg spisow rolniczych,
innych badan statystycznych, wyboréw do Izb Rolniczych,

8 47. Do zakresu dziatania Referatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy prowadzenie spraw

dotyczgcych przygotowania i realizacji inwestycji, (za wyjatkiem realizowanych przez PSP, z

udziatem

srodkdéw unijnych) gospodarki komunalnej, obrotu nieruchomosciami, a w

szczegolnosci:

1. W zakresie inwestycji gminnych, gospodarki komunalnej, drég :

1) wspétudziat w ustalaniu potrzeb i planowaniu gminnych inwestyciji
komunalnych,

2) prowadzenie i koordynowanie prac dotyczgcych przygotowania dokumentaciji
technicznej dotyczgcej projektowanych inwestycji, w tym Sciste wspotdziatanie
z samodzielnym stanowiskiem pracy - PSP i innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie projektowanych inwestycji, planowanych

do realizacji ze srodkow unii europejskiej,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoczeciem procesu inwestycyjnego i
realizacjg inwestycji, w tym miedzy innymi:
a) okreslanie zakresu robat,
b) wstepne szacowanie wartosci robét,
c) przygotowanie  dokumentacji  technicznej (lub  dokumentacji
uproszczonej), kosztorysu,
d) opracowywanie SIWZ,
e) przygotowanie projektow uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi
Zwigzane z inwestycjami,
f)wspétudziat w przygotowaniu przetargu lub przeprowadzenie
postepowania zgodnie z regulaminem udzielania zamowien
publicznych o wartosci do 14 tys. euro,
g) przekazanie terenu wykonawcy,
h) nadzoér nad realizacjg inwestyciji,
i) odbidr i rozliczenie inwestycji.
pomoc techniczna i organizacyjna przy przygotowaniu i realizacji innych
inwestycji realizowanych ze $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych przez
gminne jednostki organizacyjne,
koordynowanie dziatan zapewniajgcych prawidiowg ocene i zatwierdzanie
projektow technicznych (konsultacje, spotkania, analizy, itp.),
zapewnienie niezbednych warunkow formalnych niezbednych do rozpoczecia
realizacji inwestycji, w tym inwestycji realizowanych w ramach porozumien z
innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,
sporzagdzanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dzialalnosci
inwestycyjnej (za wyjatkiem inwestycji bedgcych w zakresie dziatania PSP),
uczestnictwo przy odbiorach inwestycji oraz egzekwowanie roszczen z tytutu
rekojmi, gwaranciji itp.
wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjg inwestora bezposredniego i
nadzorowanie inwestorow zastepczych w zakresie realizacji gminnych

inwestycji komunalnych,

10)koordynowanie prac zwigzanych z remontami, modernizacjg, utrzymaniem

obiektéw budowlanych i urzgdzen komunalnych stanowigcych mienie gminne,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i prawidiowym dziataniem

jednostek i podmiotow w realizacji zadan z zakresu gospodarki komunalnej

(oswietlenie drog, zaopatrzenie w wode, kanalizacja, gospodarka odpadami),



12)przygotowywanie analiz i propozycji dotyczacych rozbudowy urzgdzen sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

13)weryfikacja wnioskéw dotyczgcych taryf za dostarczanie wody i odbior
$ciekow,

14)sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki wodno-
Sciekowej,
15) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z eksploatacjg sieci wodno-
kanalizacyjnych; wspotpraca w tym zakresie z firmg eksploatujgcy te sieci,
16)nadzorowanie spetniania przez eksploatatora obowigzku wykonywania badan
technicznych urzadzen stuzgcych do dostarczania wody i odbioru $ciekdéw
(UDT) oraz posiadania aktualnych decyzji — pozwolenn wodno-prawnych na
eksploatacje studni gtebinowych,

17)wnioskowanie, wspotpraca z wilasciwymi organami i jednostkami w zakresie
spraw zwigzanych z konserwacjg, budowg, eksploatacjg urzadzen
wodnomelioracyjnych,

18)nadzor nad eksploatacjg i konserwacjg nalezgcych do Gminy urzadzen
melioracyjnych,

19)koordynowanie spraw zwigzanych z czionkostwem Gminy w GSW,

20)planowanie zadan i ustalanie potrzeb w zakresie finansowania budowy,
modernizaciji, utrzymania i ochrony drég gminnych, mostow i placow,

21)przygotowywanie projektéw opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich,
powiatowych oraz zaliczania drog do kategorii drég gminnych,

22)opracowywanie projektow rozwoju lokalnej sieci drogowej,

23)zgtaszanie wnioskéw, wspéitpraca z wilasciwymi organami i instytucjami w
zakresie bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,

24)prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég gminnych i mostow,

25)przygotowywanie  skroconej dokumentacji technicznej i kosztorysow
inwestorskich dla rob6t na drogach, nie wymagajgcych pozwolenia,

26)nadzorowanie i koordynowanie caloksztattu spraw zwigzanych z lokalnym
transportem zbiorowym; wspotpraca w tym zakresie z wkasciwymi podmiotami,

27)okreslenie warunkow dotyczacych szczegdlnego korzystania z drég, w tym
wykorzystania pasa drogowego na cele niekomunikacyjne, w tym
opracowywanie projektow decyzji dotyczgcych zajecia pasa drogowego i
naliczania naleznosci z tego tytutu,

28)organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli drog i obiektow

mostowych, pomiaru ruchu drogowego i analiz wystepujgcych zagrozen



bezpieczenstwa w ruchu drogowym, w zakresie drog zaliczonych do kategorii
drog gminnych,

29)opracowywania planéw zimowego odsniezania drog i nadzorowanie jego
realizaciji.

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg przetargow w

zakresie dziatania referatu,

2. W zakresie obrotu nieruchomosciami:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

realizacja catoksztattu spraw zwigzanych =z nabywaniem i zbywaniem
nieruchomos$ci gminnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

przygotowywanie przetargdw na dzierzawe lub najem nieruchomosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami; przygotowywanie i nadzorowanie wykonywania umow
najmu i dzierzawy, w tym czynszu najmu i dzierzawy,

prowadzenie spraw dotyczgcych oddawania mienia komunalnego w trwaly zarzgd
lub uzyczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg cen nieruchomosci,
przygotowywanie informaciji o stanie mienia komunalnego,

tworzenie zasobOw gruntow na cele zabudowy i infrastruktury technicznej Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesytu,
prowadzenie spraw dotyczgcych przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci,

prowadzenie ksigzek obiektow,

10)sprawowanie nadzoru nad funkcjonowanie mini przystani zeglarskiej w

Siemianach,

11)wspoitdziatanie z komorkami organizacyjnymi  Urzedu, j.s.t.,, instytucjami,

§ 48.

organizacjami w  zakresie gospodarowania mieniem komunalnym

(nieruchomosciami gruntowe i budynkowe),

Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska pracy d/s pozyskiwania

pozabudzetowych srodkéw finansowych nalezy:

1) podejmowanie dziatah w celu realizacji okreslonych programow zawartych w
strategii rozwoju Gminy i innych dokumentach o charakterze strategicznym,

2) inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow i
umow zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem srodkéw pomocowych

(unijnych),



§ 49.
1)

3) wspotpraca z urzedami i instytucjami w zakresie przygotowywania projektow w

ramach funduszy strukturalnych oraz bilateralnych i multilateralnych
programéw pomocowych, w tym merytoryczne przygotowywanie odpowiednich

whnioskow |,

4) prowadzenie caftoksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gmine

zamowien publicznych, w tym na realizacje inwestycji o ktorych mowa w pkt. 1,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowan zgodnych z procedurami udzielania zamowien
publicznych,

b)przygotowywanie dokumentacji przetargowej we wspoétpracy z wkasciwymi
komaorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami,

c) merytoryczny nadzor nad poprawng interpretacjg przepisOw w zakresie
zamowien publicznych,

d) analizowanie i opiniowanie opisu przedmiotu zamdéwienia, warunkow wyboru
wykonawcy i warunkéw realizacji umowy w oparciu o materiaty otrzymane od
pracownikbw  merytorycznych z  komorek organizacyjnych  Urzedu,
realizujgcych poszczegolne zamowienia (roboty, dostawy, ustugi),

e) udzielanie pomocy merytorycznej gminnym jednostkom organizacyjnym przy
udzielaniu prze nie zamdwien publicznych,

f) przekazywanie ogloszen o zamoOwieniu do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych lub do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,

g) udziat w posiedzeniach komisji przetargowych, prowadzenie korespondenciji
z wykonawcami, przygotowywanie umow z wykonawcami,

h) nadzorowanie prawidtowego oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia,
i) prowadzenie dokumentacji z przebiegu postepowania,

]) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, monitoring wydatkow pod
katem zgodnosci z ustawa prawo zamowien publicznych,

k) sporzgdzanie planéw zaméwien publicznych,

[) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zamowien publicznych,

}) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowieh na roboty, ustugi i
dostawy w trybie bez stosowania ustawy,

m)przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowych,

5) uczestnictwo przy odbiorach inwestycji (realizowanych przez PSP) oraz

egzekwowanie roszczen z tytutu rekojmi, gwaranciji itp.

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,



2) sygnalizowanie o razgcych lub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa w
dziatalnosci Urzedu,

3) konsultacje prawne i udzielanie porad prawnych,

4) udziat w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy lub
innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako
petnomocnik, a tylko jako doradca lub cztonek zespotu negocjujgcego,

5) wydawanie opinii prawnych,

6) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktéw prawnych , w tym projektow aktéw
normatywnych i aktow administracyjnych, projektow umow, porozumien, statutow i
regulaminow, listdw intencyjnych, oswiadczen i innych pism lub dokumentéw,
majgcych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,

7) zastepstwo prawne i procesowe.

8§ 50. 1. Do zadah Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:

1) Ocena wystepujgcych i potencjalnych zagrozeh moggcych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne oraz prognozowanie zagrozen ,

2) Przygotowywanie propozycji decyzji i wnioskbw oraz przedstawianie ich
Przewodniczgcemu Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego do akceptacji,

3) Przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z
zagrozeniem,

4) Opiniowanie Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego

2. Obstuge Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego zapewnia referat Spoteczno-

Organizacyjny.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 51. 1. W terminie 14 dni od daty wejs$cia w zycie niniejszego Regulaminu Sekretarz
zapozna pracownikéw Urzedu z jego szczegotowymi postanowieniami.

2. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Wéjta.

3. Zmiana postanowien Regulaminu nastepuje w takim samym trybie jak jego uchwalenie
4. Kierownicy referatow w terminie 30 dni od wejscia w zycie Regulaminu dostosujg do

niego odpowiednio zakresy czynnosci pracownikow referatu.



