WOJT GMINY
Zyrakéw
Zarzadzenie Nr 92/2011
Wéjta Gminy Zyrakow
z dnia 15 grudnia 2011r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Zyrakowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzgdza sieg, co nastepuje :

§1

Urzedowi Gminy w Zyrakowie nadaje sie regulamin organizacyjny, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w sposéb przewidziany dla jego nadania.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2009 Wéjta Gminy Zyrakéw z dnia 1 lipca 2009r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zyrakowie z p6zniejszymi zmianami.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 92/2011
Wojta Gminy Zyrakow
z dnia 15 grudnia 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZYRAKOWIE
Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zyrakowie, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla:

B
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zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Zyrakowie;

organizacje Urzedu Gminy w Zyrakowie;

zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Zyrakowie;

zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy w Zyrakowie i poszczegdlnych referatow,
(stanowisk pracy) w Urzedzie.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zyrakow;

. Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zyrakow:

Woijcie, Zastepcy Wéjta Gminy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Zyrakow, Zastepce Wojta
Gminy Zyrakéw, Sekretarza Gminy Zyrakéw oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Zyrakowie;

Urzedzie, - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zyrakowie.

§3

. Urzad jest jednostka budzetowa gminy Zyrakow.
. Urzad jest pracodawcag dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu znajduje sie w miejscowosei Zyrakow.

§4
Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 1
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dniach roboczych Urzedu.
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Rozdzial I1.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy w szczegdlnosci zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie .

§6

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.
W szczeg6lnoscei do zadan Urzedu nalezy:

a)

b)
©)
d)
e)
)

g)
h)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowiefi i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;
wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien -czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;
zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow;
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy, oraz innych aktow
organdéw gminy;
realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzadzen organdw gminy;
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen
jej Komisji;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

- prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwum,
realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7

Woijt, a w razie nieobecnosci Zastepca Wojta, przyjmuje obywateli w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 9% do 15%.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski sa przyjmowane i zatatwiane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.



Rozdzial I11.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§8
Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie Gminy sa stanowiska :
1) Wojta (WT);
2) Zastgpcy Wojta (ZW);
3) Sekretarza Gminy ( SG);
4) Skarbnika Gminy ( SK);
5) Kierownikéw Referatow.

§9

1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
a) Referat Finansowo — Podatkowy (FP)
b) Referat Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej (IiGK)
¢) Referat Administracyjno — Organizacyjny (AO)
d) Referat Spraw Obywatelskich (SO)
2. Do Urzedu nalezy rowniez jako wyodrebniona komorka organizacyjna - Urzad Stanu
Cywilnego ( USC ), w skfad ktorego wehodzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
Referatami kierujq :
a) Referatem Finansowo - Podatkowym - Kierownik
b) Referat Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej — Kierownik
Nadzoér nad Referatem Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej sprawuje Zastgpca Wojta;
Nadzdér nad Referatem Administracyjno-Organizacyjnym sprawuje Sekretarz.
Nadzor nad referatem Finansowo-Podatkowym sprawuje Skarbnik.
Nadzér nad Referatem Spraw Obywatelskich sprawuje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
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§10

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy Zalacznik Nr 1
do Regulaminu.

Rozdzial IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowiazkoéw 1 zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§12

1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, zuwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
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Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§13

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

Pracg Urzedu kieruje Wojt.

Wéijt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegblnych Referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalna realizacje zadah Referatow, z wyjatkiem Referatu Administracyjno-
Organizacyjnego, ktérego pracami kieruje Sekretarz i Referatu Spraw Obywatelskich,
ktéorego pracami kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 ponosza
za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

Kierownicy poszczeg6lnych Referatéw Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikéow referatow  okresla
Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wojt,

o ile przepisy prawa nie stanowia inacze;j.

Wéjt moze upowazni¢ Zastepce Wojta lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w ust.1, w jego imieniu.

Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej zatatwiane sa na zasadach
i w terminach okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego oraz w przepisach
szczegllnych.

Wojt moze upowazni¢ Sekretarza do zastgpowania Wojta i Zastgpcy Wojta w czasie ich
nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkow we wszystkich sprawach dotyczacych
funkcjonowania Urzedu.

§15

Woéjt w celu wykonywania zadan okreslonych przepisami prawa oraz uchwatami Rady
Gminy wydaje zarzadzenia.

Projekty uchwat i zarzadzen organéw gminy opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym wiasciwe stanowiska pracy.

Projekty uchwal i =zarzadzen powodujacych skutki finansowe nalezy uzgodni¢
ze Skarbnikiem.

Projekty uchwat i zarzadzen podlegaja zaopiniowaniu przez radcg prawnego.

Opracowujacy projekt uchwaty lub zarzadzenia przekazuje go wlasciwemu kierownikowi
referatu lub odpowiednio osobie nadzorujacej komorke organizacyjna, celem zaopiniowania
lub zajecia stanowiska.

Kierownik Referatu projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnien
i zasiegnigciu opinii przedktada go Wojtowi.



§16

1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza realizowana zgodnie z Zarzadzeniem Wdjta Gminy
Zyrakéw Nr 89/2010 z dnia 23 grudnia 2010r, ktérej celem jest zapewnienie realizacji zadan
i celow Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§17

1. Komdrki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisoéw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Komérki organizacyjne sa zobowiazane do wspéldziatania z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

] Bozdzial V.
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§18

1. Do wspélnych zadan Referatéow i samodzielnych stanowisk pracy nalezg
w szczegolnosci:

1) organizowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady:

2) przygotowywanie w zakresie wlasciwosci projektow uchwat wraz z ich uzasadnieniem
i innych materiatéw dla Rady, jej Komisji i Wojta;

3) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw w zakresie ich wlasciwosci;

4) wspdtdziatanie w zakresie powierzonych zadan z administracja rzadowa, instytucjami
panstwowymi, jednostkami samorzadowymi, komunalnymi osobami prawnymi, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami samorzadowymi i spotecznymi;

5) wspotudzial w realizacji zadan Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego
oraz uczestnictwo w odrebnie oznaczonym czasie w wykonywaniu zadan zarzadzania

kryzysowego i ochrony ludnosci w nadzwyczajnych zagrozeniach;

6) przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych informacji i wyjasnief oraz terminowe
zatatwianie skarg, postulatow i petycji przekazanych do rozpatrzenia;

7) wykonywanie w ustalonym zakresie budzetu Gminy oraz opracowywanie, zgodnie
z wlasciwoscia ,materialéw dotyczacych planowania i realizacji budzetu, a takze zadan
gospodarczych Gminy;

8) podejmowanie, stosowanie do swojej wlasciwosci i tresci uméw zawartych z udziatlem
Gminy, czynnosci koniecznych do ich wykonania;

9) wykonywanie obowiazkowych zadan sprawozdawczych, statystycznych, opracowan
prognostyczno-planistycznych i analitycznych  dotyczacych  zadan  Referatow
oraz wyznaczonych czynnosci z zakresu ewidencji umoéw zawieranych przez organy gminy;

10)przygotowywanie i czuwanie nad zamieszczaniem w Biuletynie Informacji Publicznej
biezacych informacji, ogloszen i obwieszczen;

11) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowiazujacej w Urzedzie instrukeji kancelaryjnej,

obiegu dokumentéw kasowych i finansowych, zarzadzen, regulaminéw;

12) przeprowadzanie czynnosci przewidzianych ustawa Prawo zamdéwien publicznych

i przepisow wykonawczych;

13) zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i przetwarzania,
a takze przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

14) przygotowywanie i sporzadzanie wnioskéw o udzielanie kredytéw, pozyczek, dotacji,

w tym réwniez — wnioskow o pozyskiwanie srodkow z funduszy unijnych w zakresie



wlasciwosci referatéw oraz ich rozliczanie;

15) czuwanie nad mieniem przekazanym do uzytkowania na stanowiskach i w poszczegélnych
referatach;

16) realizowanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

§19

1. Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnosci :

1) prawidtowa organizacja referatu i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, regulaminu pracy
oraz obiegu dokumentéw finansowych i kasowych, ustalanie zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikéw, zapewnienie zastgpstw w przypadku ich nieobecnosc;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta;

3) realizacja uchwata Rady, zarzadzen wewnetrznych , regulamin6w, instrukeji i procedur;

4) podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonania zadan przydzielonych do realizacji
przez Referat;

5) terminowe przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych referatu
niezastrzezonych odrebnie do whasciwosci Wojta.

] Roz’dzial VI. ]
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY

§20

1. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegélnoSci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen ;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy;

4) wykonywanie uchwat Rady Gmin;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

6) przygotowywanie projektu budzetu ;

7) wykonywanie budzetu;

8) oglaszanie sprawozdania z wykonania budzetu;

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

10) upowaznianie swojego zastgpcy lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) sktadanie o$wiadczefi woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dziatalno$ci gminy;

12) przedktadanie uchwaty Rady Gminy organom nadzoru;

13) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke finansowa gminy;

14) reprezentowanie gminy w postgpowaniu sadowym i administracyjnym, a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej;

15) odpowiedzialno$¢ za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie Gminy;

16) koordynowanie pracg komoérek organizacyjnych urzedu;

17) uczestniczenie w pracach zwiazkéw miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

18) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

19) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do. jego wytacznej kompetencji;



20) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczace zwyktego zarzadu mieniem gminy;

21) podpisywanie umow i porozumiefi w imieniu gminy;

22) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow;

23) zatatwianie wnioskow oraz interpelacji radnych;

24) gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego
budzetu;

25) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

26) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

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

28) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

29) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej;

30) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przepisami prawa
i uchwatami Rady Gminy;

31) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy , jak w zataczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wéjt jest administratorem danych osobowych.

§21

1. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegélnoSci:

1) wykonywanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub wynikajace]
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta ;

2) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow ze zrodet zewngtrznych;

3) prowadzenie sprawy gminy w imieniu Wojta i powierzonych przez Wojta;

4) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta.

§22

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i wlasciwe] organizacjli pracy:

2) dekretowanie korespondencji;

3) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa;

4) nadzorowanie wlasciwego stosowania przepis6w instrukcji kancelaryjnej;

5) sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli dyscypliny pracy;

6) wykonywanie zadaf Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych:

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy:

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow:

9) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta zgodnie z art.8 ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych z p6zn. zm.;

10)prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych;

11)inicjowanie i organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;

12)wspétpraca przy organizowaniu szkolef z bhp dla pracownikow;

13)kompletowanie ~ dokumentacji ~z  przeprowadzonych  kontroli zewngtrznych
oraz nadzorowanie terminowego wykonania zalecen pokontrolnych;

14)petnienie obowiazkéw petnomocnika ds. wyborow;

15)prowadzenie powierzonych przez Wojta spraw Gminy zgodnie z art. 33 ust. 4 ustawy
o samorzadzie gminnym z pozn. zm. ;



2

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

9)

16)prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;
17)zastepowanie Wojta i Zastepcy w czasie ich nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia
przez nich obowiazkéw we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu;
18)wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Wojta.
W ramach swoich zadan Sekretarz Gminy uprawniony jest do wydawania polecen
stuzbowych wszystkim pracownikom Urz¢du Gminy.

§23

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnoSci:

wykonywanie zadan zwiazanych z opracowaniem projektu budzetu;

dokonywanie biezacej oceny i analizy realizacji budzetu Gminy:;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych
Gminy i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz informacji o przebiegu
wykonania budzetu za I pétrocze danego roku;

wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Wojta;

10) wykonywanie zadan zwiazanych z opracowaniem Wieloletniej Prognozy Finansowej:
11) zapewnienie terminowosci i prawidlowosci sprawozdan budzetowych i finansowych;
12) wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Wojta;

2.

2)

Skarbnik jest gléwnym ksiggowym Budzetu Gminy. W przypadku jego nieobecnosci
lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkéw, pracg kieruje wyznaczony

przez Skarbnika pracownik, ktéry dziala w jego imieniu w zakresie udzielonego
mu upowaznienia.

W ramach w/w zakresu Skarbnik Gminy jest uprawniony do wydawania stosownych
polecen wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 24

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnoSci prowadzenie spraw
z zakresu:

1) rejestracji urodzin, malzefstw oraz zgon6éw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb, sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

2) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

3) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

4) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzeniski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

5) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego;

8) organizowanie uroczystej formy zawierania matzenstw;

9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej GUS oraz wspétdziatanie z Rzadowym
Centrum Informatycznym PESEL; '



10)realizacja zadan zwigzanych w wprowadzeniem Zintegrowanego Modutu Obstugi
Koncowego Uzytkownika (ZMOKU) do obstugi spraw z zakresu aktow stanu cywilnego.

Rozdzial VI.
PODZIAYL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 25

Do wspolnych zadan Referatéw nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady;

2) przygotowywanie w zakresie wlasciwosci projektow uchwal wraz z uzasadnieniem
i innych materialéw dla Rady, jej Komisji i Wéjta;

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

4) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw w zakresie ich wiasciwosci;

5) zapewnienie ustawowe]j ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i przetwarzania;

6) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisoOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

7) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

9) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego referatu;

10) przechowywanie akt;

11)stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

12)stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

13) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego referatu;

14) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych
przez obywateli do innych organdw;

15)usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

16)czuwanie nad mieniem przekazanym do uzytkowania na stanowiskach i w poszczegdlnych
referatach;

17)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wdjta, Zastepce Wojta, Sekretarza
i Skarbnika.

§26

1. Do zadan Referatu Finansowo - Podatkowego w szczegé6lnosci nalezy:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy, Urzgedu Gminy materiatow funduszy
pomocowych oraz prowadzenie kont pozabudzetowych;

2) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwat budzetowych;

3) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gmin;,

4) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej budzetu Gminy i Urzedu Gminy;

5) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentow budzetu Gminy;

6) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci;



7) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, dokonywanie umorzen srodkéw trwatych;

8) rozliczanie inwentaryzacji;

9) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

10)sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych 1 facznych;

11)sporzadzanie sprawozdah budzetowych (miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych
i rocznych);

12)prowadzenie ewidencji zakupu 1 sprzedazy towaréw i uslug podlegajacych
opodatkowaniem podatkiem VAT;

13)sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen pracownikow Urzedu;

14)sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac;

15)prowadzenie dokumentacji jako platnika sktadek dotyczacej ZUS, US, PFRON;

16)przygotowanie dokumentacji dla celéw rentowych i emerytalnych:;

17)wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

18)prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;

19)wymiar lacznego zobowiazania pieni¢znego oraz dokonywanie zmian w podatkach
na podstawie sktadanych deklaracji, informacji oraz zawiadomien;

20)prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow;

21)realizowanie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie kontroli podatkowych,

22)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

23)przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat;

24)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zobowigzan
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego:;

25)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

26)przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkdw i oplat;

27)przygotowywanie sprawozdan z zakresu podatkow;

28)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o niezaleganiu i o optacaniu sktadek
na Fundusz Ubezpieczenia Spotecznego Rolnikow;

29)realizacja zadania zleconego zwiazanego ze zwrotem czesci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne]
oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

30)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

§27

1. Do zadan Referatu Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej, nalezg sprawy
dotyczace w szczego6lnosci:

1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym
oraz nieruchomosciami budynkowymi;

2) przyznawanie dodatkow mieszkaniowych;

3) ustalanie stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe:;

4) utrzymywania terendw zielonych;

5) utrzymywanie cmentarzy;

6) utrzymywanie oswietlenia ulicznego;

7) opiniowanie planéw fowieckich;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwiarzat;

9) realizacja ustalen ustawy o ochronie przyrody ( zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,
nakladanie kar za nielegalng wycinke drzew ., rejestr obiektow przyrodniczych, ochrona
obiektéw przyrodniczych);

10) prognozowanie i programowanie w zakresie ochrony Srodowiska;



11)zakup i rozprowadzenie materiatu zadrzewieniowego;

12)wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach ;

13)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

15)realizacja zadan ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

16)realizacja zadan ustawy o nasiennictwie;

17)spisywanie zeznan $wiadkow i wydawanie zaswiadczen celem zaliczenia okresow pracy
w gospodarstwie rolnym;

18)realizacja ustawy o lasach;

19)realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne , w tym :

a) rozstrzygania sporo6w wodnych,
b) wspoldzialanie z komérka zarzadzania kryzysowego w realizacji zadan ochrony przed
powodzig oraz susza,

20) realizacja ustawy ochronie $rodowiska;

21) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty
zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegélne;

22)organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy;

23)nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy:;

24)komunalizacja gruntow;

25)prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;

26)zarzadzanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci ;

27)realizacja zadan w zakresie gospodarki wodno-sciekowej;

28)przygotowanie i prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury gminnej;

29)przygotowanie i prowadzenie remontéw obiektéw infrastruktury gminnej, celem
wiasciwego ich utrzymania;

30)prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana kategorii drog;

31)budowa, przebudowa i utrzymanie gminnych drég i obiektéw mostowych;

32)wydawanie decyzji i uméw na umieszczenie obcych urzadzen w pasach drog gminnych;

33)regulacja stanu prawnego drég gminnych, wydzielanie i zakup gruntéw pod drogi gminne;

34) wspolpraca z innymi zarzadcami drog publicznych;

35)prowadzenie zamdéwien w zakresie inwestycji gminnych, remontow oraz zamowien
dotyczacych utrzymania infrastruktury gminnej;

36)opracowywanie wnioskéw o dotacje 1 pozyczki - rozliczanie pozyskanych srodkow:;

37)przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy;

38)realizacja ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym ( wrazanie ustalen Studium
Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy);

39)wydawanie odpiséw i wyrysoéw z Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego;

40)analiza wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany Miejscowego Planu
Zagospodarowania Przestrzennego;

41)prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
MPZP oraz ustalania optat adiacenckich od wzrostu wartosci nieruchomosci;

42)prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy zagospodarowania
terenu, prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

43)rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu;

44)prowadzenia rozgraniczef nieruchomosci, przygotowanie postanowien o wszczgciu decyzji
o rozgraniczeniu lub umorzeniu, prowadzenie podziatu nieruchomosei, opiniowanie
wstepnych projektéw o zgodnosci z MPZP, przygotowanie decyzji zatwierdzaj ace]



projekty podziatéw na wniosek stron i z urzedu. Uzgadnianie odszkodowan za dziatki
przejete pod drogi gminne, ustalanie optat adiacenckich;
45)przygotowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkow ze zrodet zewngtrznych;
46)wykonywanie zadan zwiazanych z udzielaniem pierwszej pomocy i ochrony
Przeciwpozarowe;.

§28

1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélno$ci prowadzenie spraw
z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ludnosci i zwiazanej z tym dokumentacji,;

2) wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

3) nadzoru nad wykonaniem obowigzku meldunkowego 1 wydawania decyzji
administracyjnych w tym zakresie;

4) prowadzenia spraw i przekazywania informacji w systemie PESEL do WKU i innych
organéw, urzeddéw oraz instytucji;

5) realizacja zadaf zwigzanych z wprowadzeniem Zintegrowanego Modutu Obstugi
Koncowej Uzytkownika — ZMOKU;

6) udostepniania danych osobowych;

7) sporzadzania wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu.,;

8) prowadzenia rejestru wyborcow oraz realizacji zadan zleconych przez Krajowe Biuro
Wyborcze;

9) prowadzenia spraw odnosnie zgromadzen publicznych na terenie gminy oraz nadzoru
nad ich przebiegiem;

10) prowadzenia spraw odnosnie przeprowadzana zbidrek publicznych oraz kontroli
nad przestrzeganiem zasad ich przeprowadzania;

11) sprawy repatriacji w zakresie okreslonym ustawa;

12) wydawania zezwolen w oparciu o ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych;

13)nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz prowadzenia ewidencji
nadanych numerow;

14) prowadzenia spraw akcji kurierskiej;

15) prowadzenia kancelarii dokumentéw niejawnych,

16) prowadzenia spraw zwiazanych z dziatalnosciqg Ochotniczych Strazy Pozarnych
w zakresie okreslonym ustawa;

17) wspdtpracy z Panstwowa Straza Pozarna;

18) wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej;

19) prowadzenia spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym;

20) prowadzenia zadan z zakresu spraw wojskowych;

21)wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy
przy realizacji wspolnych przedsigwzigc,

22)wspoldziatania z wiasciwymi komorkami administracji samorzadowej w zakresie
tworzenia warunkéw do koordynowania dzialan ratowniczych na terenie Gminy.

§29

1. Do zadan Referatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie czynnosci w zakresie kancelarii ogélnej;

2) obstuga administracyjno-techniczna spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,
Zastepce Wojta lub Sekretarza;

3) prenumerata czasopism ,



4) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem lub Zastepca Wojta oraz kierowanie ich do wiasciwych
referatow;

5) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materialow
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej Komisji oraz innych materialtéw na posiedzenia
i obrady tych organow;

6) przygotowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej Komisje;

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran ,
posiedzen i spotkan Rady jej Komisji i Wojta;

8) prowadzenie rejestru uchwat , zarzadzen i innych postanowiefi Rady i jej komisji;

9) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.;

10)wspotpraca przy organizowaniu szkolen radnych;

11)utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

12)prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego;

13)analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat z tym
zwigzanych;

14)zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne;

15)prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych;

16)prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

17)zamawianie pieczgci urzgdowych;

18)prowadzenie archiwum Urzedu;

19)sprawowanie nadzoru nad siecig teleinformatyczna Urzedu;

20)zarzadzanie tresciami na stronach internetowych i w Biuletynie Informacji Publiczne;;

21)ochrona systemow i sieci informatycznej;

22)prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy;

23) prowadzenie dzialan zwiazanych z profilaktykq i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych oraz integracji spotecznej 0sob uzaleznionych od alkoholu;

24)opracowywanie gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemow
alkoholowych;

25)wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

26)wykonywanie czynnosci administracyjnych zwiazanych z wydawaniem, cofaniem
i wygasnieciem zezwolet na sprzedaz napojéw alkoholowych na terenie Gminy;

27)koordynowanie dziatalnosci zwiazanej z rozwojem kultury fizycznej i sportu na terenie
Gminy;

28)wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i innym i instytucjami wykonyjacymi zadania
w zakresie ochrony zdrowia;

29)organizowanie dziatalnosci $wietlic wiejskich i nadzér nad ta dziatalnoscia,

30)obstuga administracyjno — techniczna posiedzen Rady Spotecznej GSPZOZ,

31)przyjmowanie skarg i wnioskow;

32)koordynowanie spraw zwiazanych z przynaleznoscia gminy do stowarzyszen
i zwiazkow.

§ 30

Zalaczniki nr 1-2 do Regulaminu stanowia jego integralng czes¢.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.
Wéjt podpisuje osobiscie :

1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewngtrzne;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienie do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) korespondencje z organami sadu, prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego i organami partii politycznych i organizacji spotecznych,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11)inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

a) pisma pozostajace w zakresie ich dzialania, nie zastrzezone do podpisu Wojta;

b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zafatwienia, ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego dzialania

§4

Kierownicy Referatéw podpisuj3:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow i zakresow zadan
dla poszczegdlnych stanowisk.

§5
Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy przygotowujacy projekt pism, w tym
decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu
z lewej strony.

§6
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla instrukcja
kancelaryjna.




