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REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne
81

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminemiesdla organizag

oraz zasady funkcjonowania Wdu Gminy zwanego dalej ,Ugdem”.

Regulamin ustala:

1) organizagg i struktue wewrgtrzng Urzedu,

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,

3) zasady pospowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych
oraz ich publikacji ,

4) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatava skarg i wnio-
skow,

5) ogdlne zasady podpisywania pism oraz innych opragpw

6) tryb ewidenciji i realizacji zaledel wnioskow pokontrolnych Najwaszej
Izby Kontroli oraz innych organéw kontrolnych,

7) organizacja dziataldoi kontrolnych,

8) zakresy dziatania referatow, 4du Stanu Cywilnego i samodzielnych
stanowisk pracy.

§2

Wjt przy pomocy Urzdu realizuje zadania wynikgje ze sprawowania funkcji
okreslonych w Statucie Gminy.

§3

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samdeze gminnym,

2) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sagdowych,
3) statutu Gminy,

4) niniejszego regulaminu.



2

ROZDZIAL I

Organizacja i struktura wewgtrzna urzedu

§4

1. Dla zapewnienia wkziwej organizacji pracy oraz spetnienia wymogow
sprawnego dziatania Wadu tworzy:

1) Referat Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa,
2) Referat Finanséw i Planowania,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Samodzielne stanowiska pracy:
a) d/s samorgzdowych i kadr,
b) d/s organizacyjnych,
c) radca prawny,
d) informatyk,
e) sprataczka.

2. W Referacie Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa twaig nastpujace
stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu — prowadey jednoczénie zagadnienia gospodarki
rolnej,

2) d/s planowania przestrzennego i zamdwpeablicznych,

3) d/s pozyskiwanidarodkdw pozabuzketowych i ochronygrodowiska,

4) d/s gospodarki gruntami i mieniem komunalnym,

5) d/s gospodarki odpadami komunalnymi,

6) d/s piekgnacji terenow zielonych,

7) d/s konserwacji budynku Ugdu i terenu przynaimego.

3. W referacie Finansow i Planowania tworzy sastpujace stanowiska pracy:

1) Skarbnik Gminy — kierownik referatu,
2) d/s kstgowasci budzetowe),

3) d/s wymiaru,

4) d/s podatkéw i optat.

4. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzyeshastpujace stanowiska pracy:
1) kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,

2) zastpca kierownika Urgdu Stanu Cywilnego.

5. Ustala st liczbe etatdéw w ilgci 20 z mazliwoscia zwiekszenia w ramach
zatwierdzonychrodkow finansowych na wynagrodzenia.

6. W przypadkach ok&onych ustawami lub szczegolnymi potrzebami Wojt
moze ustanawiapetnomocnikow do prowadzenia spraw w zakresiestkre
nym w petnomocnictwie.

7. Schemat struktury organizacyjnej @du stanowi zaicznik Nr 1.
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§5

. Referatami kierwj kierownicy, a w czasie nieobecoich obowazki petni
pracownik referatu wyznaczony przez Waéjta na wrkdserownika referatu.

. Zakresy czynngci pracownikow referatu okéka kierownik i jest odpowie-
dzialny za ich bigaca aktualizacg.

. Wéjt w formie pisemnej upowaia pracownikow Urzdu do zatlatwienia
spraw w jego imieniu, a w szczeg&eodo wydawania decyzji administra-
cyjnych, postanowiei zaswiadcze.

§6

. Tryb i zasady wykonywania czynfm kancelaryjnych reguluje instrukcja
kancelaryjna.
. Zasady klasyfikacji archiwalnej i przechowywaniat alkreslaja odrebne

przepisy.

ROZDZIAL Il

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§7

. Wijt jako zwierzchnik administracji samadowej kieruje prag Urzedu
poprzez formutowanie zafla okrelenie warunkow prawnych ich wykony-
wania przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza Gminy i kierownikow refe-
ratow.

. Zastpca Wojta w szczegolkoi:

1) sktada éwiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zgtm mieniem
na podstawie upowaienia Wojta samodzielnie albo wraz z dnapo-
wazniong przez Wojta osah

2) wykonuje inne czynni@i powierzone na podstawie art. 33 ust.4 ustawy o
samorzdzie gminnym.

. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowaniediroraz organizuje

jego prae, a w szczegOlrimi:

1) przygotowuje projekty aktow prawnych dotycygch organizacji i zasad
funkcjonowania Urgdu,

2) petni nadzor nad funkcjonowaniem du, opracowuje zakresy czynno-
sci dla samodzielnych stanowisk,

3) nadzoruje czas pracy pracownikéw,

4) wspotpracuje z RadGminy w zakresie przygotowania materiatow pod
obrady,

5) przyjmuje dwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
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6) koordynuje dziataln@ kontrolmra gminnych jednostek organizacyjnych
przeprowadzanych przez pracownikéw étia,

7) wykonuje inne czynniei powierzone na podstawie art. 33 ust.4 ustawy o
samorzdzie gminnym,

8) petnieni funkcg petnomocnika ds. informacji niejawnych.

§8

Jezeli Wojt nie pelni obowgzkéw stizbowych zasfpuje go Sekretarz Gminy.
Zakres zaspstwa rozciga st na wszystkie kompetencje Woéjta niezastare
ustawami.

§9

1. Woijt kieruje bigacymi sprawami gminy oraz reprezentuje pja zewatrz, a
W szczegOIngi:
1) przygotowuje projekty uchwat rady gminy,
2) okresla sposéb wykonywania uchwat,
3) gospodaruje mieniem komunalnym,
4) wykonuje budet,
5) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednosteganizacyjnych

2. Jako Szef Obrony Cywilnej Gminy jest terenowym oxga obrony cywilnej
stopnia gminnego.

3. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika showego w stosunku do pracowni-
kow urzdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizaggin

4. Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakaministracji pu-
blicznej.

5. Prowadzi sprawy zwizane z przyjmowaniem skarg i wnioskow kierowanych
do organu zatiycielskiego oraz kontroluje i nadzoruje sposobzatatwia-
nia.

8§10
Pracownicy Urzdu oraz kierownicy gminnych jednostek organizacginyo-

nosz odpowiedzialné¢ przed Wojtem za realizacgwoich zada i kompetencji
oraz organizagji skutecznéc pracy.
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ROZDZIAL |V

Zasady posfpowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnyataz ich
publikaciji.

§11

1. Organy Gminy wydayj przepisy powszechnie obazujace w formie uchwat
| zarzmdzen na podstawie | w granicach upamgen zawartych w ustawach.

2. Przepisy wymienione w ust.1 ustanawiaj
1) Rada Gminy w formie uchwat,

2) Wojt w formie zarzdzen.

3. Opracowanie projektu aktu prawnego pod wdgm merytorycznym, redak-
cyjnym i prawnym nalgy do rzeczowo wiciwego kierownika referatu,
Urzedu Stanu Cywilnego lub samodzielnego stanowiskaypra take kie-
rownika gminnej jednostki organizacyjnej.

4. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod lydag formalno-
prawnym przez radcprawnego.

5. Prace nad projektem aktu prawnego pracownicystémew ust.3 rozpoczy-
naj niezwtocznie po ogtoszeniu przepisu ustawowegoiaapcego upo-
waznienie do wydawania przepiséw gminnych albo gdytiesieziedne dla
ochronyzycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnieniazpdku, spoko-
ju i bezpieczéstwa publicznego.

6. Projekty aktéw prawnych powinny byopracowane zgodnie z zasadami
techniki legislacyjnej, w szczegoléwm:

1) redakcja projektu powinna byasna, przejrzysta i zeata,

2) tytut aktu sktada giz trzech cgsci: oznaczenia rodzaju aktu, daty i okre-
slenia przedmiotu aktu,

3) w podstawie prawnej wymieniagsszczegotowo przepisy prawa upowa
niajace w sposéb wyrany do wydania aktu,

4) poszczegodlne normy prawa zamieszczavsnastpujacej kolejndci:
przepisy ogolne, przepisy prejowe i kaxcowe.

7. Projekt po uchwaleniu stajegsaktem prawnym, podlega ewidencji i ogto-
szeniu.

§12

[EEY

. Zasady i tryb ogtaszania aktow prawa miejscowagesla ustawa o ogtasza-
niu aktow normatywnych i niektorych innych aktprawnych.

2. Referat lub samodzielne stanowisko praeglabe projektodawg aktu praw

nego realizuje akt albo go wdea do realizacji przekazyg zainteresowa-

nym organom lub jednostkom i sprawuje kongnoad jego realizagj
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§ 13
Tajne i poufne zarglzenie ewidencjonujeswv kancelarii tajne;.

ROZDZIAL V

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatamia skarg i wnioskow

§ 14

[EY

. Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przyjaiu;

1) Wéjt w poniedziatki od godz. P0do godz. 1%. W przypadku, gdy dzie
wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wkiogst dniem
ustawowo wolnym od pracy, obywatele przyjmowani w nagpnym
dniu roboczym,

2) pracownicy Urzdu zobowizani & do przyjmowania obywateli w spra-
wach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

2. Informacja o dniach i godzinach prz§jobywateli przez Wéjta powinna by
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibieddre

3. Obstug: obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wniogkprzez
Wojta prowadzi stanowisko pracy do spraw organigg@h.

4. Rejestracji podlegajskargi i wnioski wnoszone pisemnie, telefonicznie
a take ustnie do protokotu.

5. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow rigldo pracownikow
Urzedu wiasciwych ze wzgtdu na przedmiot sprawy.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Woijt.

7. Pracownicy Urzdu zobowizani g do:

1) terminowego ich rozpatrywania i zatatwiania,

2) dokonywania analizy i oceny realizacji zadaynikajacych ze skarg i
wnioskow,

3) wykorzystywania materiatow zawartych w skargach miogkach do
ochrony stusznych intereséw obywateli oraz likwjdawoédet ich po-
wstawania.

ROZDZIAL VI

Ogdlne zasady podpisywania pism oraz innych opraamdw
8§15

1. Wojt Gminy podpisuje:
1) Zarzmdzenia Woijta,
2) wystgpienia kierowane do organdw administracfidawe;j
| samorzdowej,
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3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) petnomocnictwa,

5) wnioski o nadanie orderéw i odznaazganstwowych oraz odznak resor-
towych,

6) pisma, decyzje i inne opracowania z zaserem 8 5 ust. 3.

W okresie nieobecroi Wéjta pisma i wysipienia o ktérych mowa w ust.1

pkt. 2 podpisuje Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy podpisuje pisma i andokumentagj wynikajaca z zakresu

obowiazkow powierzonych przez Woijta.

Pracownicy Urgzdu podpisuj pisma i inne opracowania odpowiednio do

podziatu kompetencji okdlenych w Regulaminie oraz imiennego

upowanienia udzielonego przez woijta.

ROZDZIAL VI

Tryb ewidencji i realizacji wygipiern pokontrolnych organow kontrolnych

§16

. Ksiazke kontroli Urzdu prowadzi stanowisko pracy do spraw organizacyj-

nych

. Wystapienia pokontrolne ewidencjonuje stanowisko praty @rganizacyj-

nych.

. Zaewidencjonowane wygiienia pokontrolne, stanowisko d/s organizacyj-

nych przekazuje do realizacji w&awym merytorycznie pracownikom
Urzedu lub kierownikom gminnych jednostek organizacgjmy

. Osoby o ktérych mowa w ust.3 przygotowuygropozycje ich realizacji do

zaakceptowania przez Wojta.

. Ostatecza wersg odpowiedzi na wygpienia przedktada sido podpisu

Wjtowi w wyznaczonym terminie.

. Kopie udzielonych odpowiedzi na wyptenia organdéw kontroli skierowane

do Wajta osoby okidone w ust.3 przekazana stanowisko d/s organizacyj-
nych.
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ROZDZIAL VI

Organizacja dziatalnéci kontrolnej
8§17

1. Kontrola jest integraln czescia dziatania referatéw, Uedlu Stanu Cywilne-
go i samodzielnych stanowisk pracy, stanowiznya element nadzoru i
obejmuje ona jednostki organizacyjne Gminy.

2. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stakilycznego w zakresie
dziatalngci pod wzgédem legalnéci, gospodarngi, celowaci i rzetelno-
SCl.

3. Koordynatorem czynrigi kontrolnych jest Sekretarz Gminy.

§18

1. Szczegdbtowe cele, zakres i zadania kontroli d&ree § w rocznych planach
kontroli sporadzanych do 15 stycznia k@ego roku.

2. Pracownicy urgdu w zakresie swojej wdaiwosci zobowazani s do przed-
lozenia propozycji zakresu i terminéw kontroli do ddi@ stycznia kadego
roku.

§19

1. Pracownicy wykonujcy czynngci kontrolne legitymu sie stosownym upo-
wanieniem wydanym przez Wojta.

2. Kontrola jest przeprowadzana w jednostce kontrofmyav czasie wykony-
wania jej zadg a jezeli tego wymaga dobro kontroli — rowaias dniach
wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

§20

Kontrolujacy dokonuje ustafe stanu faktycznego na podstawie zebranych w
toku kontroli dowodéw. Dowodamiasw szczegolngci: dokumenty, zabezpie-
czone rzeczy, wyniki ogtlzin, jak rownie pisemne wyjénienia i gwiadczenia.

§21

1. Kontrolujacy maze zadat od kierownika jednostki kontrolowanej sparz
dzenia niezdnych do kontroli odpisow lub wygyow z dokumentow, jak
rowniez zestawié i obliczen opartych na dokumentach.

2. Pracownicy jednostki kontrolowanej gobowgzani udzield, w wyznaczo-
nym terminie, wyjénien ustnych lub pisemnych w sprawach dotmzh
przedmiotu kontroli.
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§ 22

Kontrolujacy informuje kierownika jednostki kontrolowanej ostaleniach
wskazujcych na ujawnione nieprawidtodad i uchybienia w dziatalniei tej
jednostki.

§ 23

W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczém wskazujcych na popetnienie
przestpstwa, kontrolujcy niezwtocznie zawiadamia Wojta, ktory zawiadamia
organ powotany décigania przespstw.

§24

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrohgy przedstawia w protokéle kontro-
li. Protokét kontroli zawiera opis stanu faktyczoegtwierdzonego w toku kon-
troli dziatalngci jednostki kontrolowanej, w tym ustalonych niepi@dtowosci,
z uwzgkdnieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkéw typrawidtowo-
$ci oraz 0soOb za nie odpowiedzialnych.
Ponadto protokot kontroli powinien zawiéra
1) zastrzeenie,ze stwzy wytacznie do aytku stuzbowego,
2) nazwe jednostki kontrolowanej w petnym jej brzmieniudras oraz ing i
nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,
3) dat rozpoczcia i zakaczenia kontroli, z wymieniem przerw w kontroli,
4) imiona i nazwiska kontrolggych,
5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu @bggo kontrad,
6) opis zakcznikdw stanowicych czs¢ sktadova protokotu,
7) wzmiank: o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowamepra-
wie zgtaszania zastrzen i sktadania wyjénien do protokotu.

§25

1. Protokét kontroli podpisiuaj kontrolupey i kierownik jednostki kontrolowa-
nej, a w razie jego nieobedito— osoba petaca jego obowvazki.

2. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pricej jego obowizki
przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisanienogtbu kontroli umoty-
wowanych zastrzen, co do ustale zawartych w protokéle. Zastrzmnia na-
lezy zgtost na psmie do Wojta w terminie 7 dni od dnia otrzymaniatpr
kotu kontroli.

W razie zgtoszenia zastua#, o ktorych mowa w ust.2, kontrohgy jest
obowirzany dokoné&ich analizy i w miag potrzeby podj¢ dodatkowe czyn-
nosci kontrolne, a w wypadku stwierdzenia zas&gnaastrzeen — zmiené
lub uzupetnt odpowiedm cze$¢ protokoétu kontroli.

3. W razie nieuwzgidnienia zastrzesn w cataci lub w czsci, kontrolupcy
przekazuje na pimie swoje stanowisko zgtasaegmu zastrzesnia.
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§ 26

1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba pefra jego obowizki maze
odmowic podpisania protokétu kontroli, sktadajw terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, wygaienia tej odmowy.

2. O odmowie podpisania protokétu kontroli i zémiu wyja&nienia kontrolug-
cy czyni wzmiank w protokole.

3. Odmowa podpisania protokoétu przez oselymieniory w ust. 1 nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez kontaslegjo i realizacji ustabe
kontroli.

§ 27

Po zakdaczeniu posipowania kontrolnego w jednostce kontrolowanej koot
jacy sporadza informagj o wynikach i ustaleniach kontroli, wraz z wnioskam
przekazujc ja Wojtowi, a nasgpnie kierownikowi jednostki kontrolowane;.

§ 28

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych maywidtowasci i uchybier
Wit kieruje do jednostki wyspienie pokontrolne w terminie 14 dni od otrzy-
mania protokotu.
Kierownik jednostki w cigu 30 dni od daty otrzymania wyptenia pokontrol-
nego zawiadamia Wojta o wykonaniu wnioskow lub pzgach ich niewyko-
nania.

§ 29

1. Kontrolujacy maze réwnie: przeprowadzakontrok przy zastosowaniu try-

bu uproszczonego.

. Do kontroli o ktérej mowa w ust.1 nie stosuje §i24-26.

Tryb uproszczony me by stosowany w szczegOlém w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia wielu krotkich kontroli w celu spmizenia odpowied-
niej informacji dla Wojta,

2) zbadania okrdonych spraw wynikaicych ze skarg i wnioskéw oraz li-
stow obywateli,

3) przeprowadzenia bafianetod, analizy dokumentéw i innych materiatow
otrzymanych z jednostek podleg@ajch kontroli.

4. Z kontroli, o ktérej mowa w ust.1 spadza s¢ sprawozdanie, ktére podpisu-
je kontrolupcy. Do sprawozdania zgiza s¢ dowody zwazane z jego tre-
sCig.

5. Kontrolujacy niezwtocznie informuje pisemnie kierownika jedtio kontro-
lowanej o wynikach przeprowadzonej kontroli.

w N
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ROZDZIAL IX

Zakresy dziatania referatow, Ugrlu Stanu Cywilnego i samodzielnych stano-
wisk pracy

§ 30

Do zada wspdlnych referatow, Uedlu Stanu Cywilnego i samodzielnych sta-

nowisk pracy naley w szczegolnsci:

1) koordynowanie procesOw rozwoju gospodarczego gminy,

2) zapewnienie wkxiwej i terminowej realizacji zada

3) wspotdziatanie z organizacjami samgawymi, pozarzdowymi i organami
administracji publicznej,

4) rozpatrywanie skarg , wnioskow i interpelacji wegltutasciwosci,

5) opracowywanie projektéw programow gospodarczych braketu gminy,

6) przygotowywanie okresowych analiz, informaciji, spoadan,

7) opracowywanie projektéw aktow prawnych oraz orgacija ich wykonania,

8) organizowanie wykonywania zatdakreslonych w aktach prawnych,

9) udziat w prowadzeniu spraw z zakresu zagfiokryzysowych, a tate
obronndci i obrony cywilnej,

10) prowadzenie kontroli i egzekwowanie wnioskovkgarolnych w ramach
wiasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez Wéjigminnych
jednostkach organizacyjnych,

11) udzielanie pomocy sotectwom w prowadzeniu dima@kci na rzecz zaspa-
kajania wspolnych potrzeb mieszkaw,

12) przekazywanie i aktualizowanie informacji poabhej podlegagcej udo-
stepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej,

13) udostpnianie informacji publicznej z zakresu swego dxigd na zasadach i
w trybie okrdlonym ustaw o dost¢pie do informacji publicznej,

14) organizowanie i podejmowanie niedhych przedswzi¢¢ w celu ochrony
informacji niejawnych, a tale danych osobowych,

15) wspotdziatanie przy opracowywaniu, realizacjrozliczaniu programéw
pomocowych.

§31

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gospodarczefolnictwa nalea

sprawy gospodarki nieruchogwmami, zagospodarowania przestrzennego,

ochronysrodowiska, rolnictwa, a w szczegokoo

1) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchécemmi w sposéb
zgodny z zasadami prawidtowej gospodarki,

2) podejmowanie czynr$ai zwiagzanych z zagospodarowaniem wspélnot grun-
towych,

3) scalania i wymiana gruntow,
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4) nabywanie nieruchondoi stuzacych realizacji celéw publicznych,

5) wykonanie prawa pierwokupu,

6) dokonywanie rozgranicaenieruchomeci,

7) wspoéitdziatanie w zakresie gospodarowania zasobermahomdci Skarbu
Paistwa,

8) wydawanie decyzji zatwierdzaych projekt podziatu nieruchordm,

9) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie prgétana nieruchomei,

10) nadawanie numeracji i nazewnictwa ulicom,

11) ustalanie wysokai optaty adiacenckiej oraz terminow i sposobu jej
wnoszenia,

12) wspotpraca z jednostkamadowymi, samorgzdowymi i pozaradowymi w
zakresie bezrobocia,

13) ustalanie przeznaczenia i zasad gospodarowereiau,

14) opracowywanie studium uwarunkawikierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gminy,

15) sporzdzanie miejscowego planu zagospodarowania przesipe,

16) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagdapowania terenu,

17) opiniowanie projektu planu zagospodarowaniagtrzennego wojewodztwa
oraz wspOipraca z samgtami przy budowie programow rozwoju regionalnego,

18) pozyskiwanigrodkéw pozabuiktowych,

19) gromadzenie informacji o programach pomocowych,

20) wyposaanie nieruchomizi w niezlgdne uradzenia infrastruktury

technicznej i zasgglzanie nimi,

21) podejmowanie czyn§o o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy,
wykonywanie ustug i robét budowlanych — optacanychbatcci lub czsci
zesrodkéw publicznych,

22) podejmowanie dziatazmierzagcych do usuricia zagraen budowlanych,

23) ochron&rodowiska przed negatywnymi skutkami oddziahiywa

24) realizacja zadawynikajacych z ustaw: prawo ochrodyodowiska, o odpa-
dach i utrzymaniu czysgoi i porzadku w gminach,

25) opracowywanie planu przychodéw i rozchodéw grago funduszu ochro-
ny srodowiska i gospodarki wodnej oraz gospodarowamefunduszem,

26) eksploatacja wysypiska odpadow komunalnych,

27) wydawanie decyzji w przedmiocie nakapgj przywrocenie dokonanych
zmian stanu wody na gruncie, szkodliwie wptyaegch na grunty gsiednie
do stanu poprzedniego lub wykonanieagizn zapobiegaijcych szkodom,

28) ochrona przed powodziraz zarzdzanie ewakuacji luddoi z terendéw
bezpdrednio zagraonych powodz,

29)wydawanie decyzji zatwierdaaych ugody ustalage zmiany stanu wody na
gruntach,

30) wspotdziatanie w zakresie ochrony przyrodyajé&brazu,

31) realizacja zaaawynikajacych z ustawy o ochronie zwigta prawo fowieckie,

32) wydawanie opinii i uzgodnieprzewidzianych przepisami prawa geologicz-
nego i gérniczego,

33) najem samodzielnych lokali mieszkalnychythowych,
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34) okr&lenie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobanygm

35) okrélenie wysokdci stawek czynszu, dzisawy,

36) tworzenie mieszkaniowego zasobu gminy i utrzymryie go na poziomie
umazliwiajacym zaspokojenie potrzeb rodzin o niskich dochogdach

37) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiekidastowych,

38) ustalanie i opiniowanie zaliczania do kategariig oraz ich przebiegu,

39) zaradzanie drogami gminnymi w zakresie planowania, Bgdanoderni-
zacji, utrzymania i ich ochrony,

40) koordynacja rozktadow jazdy przemmikow wykonupcych zarobkowy
przewoz oséb pojazdami samochodowymi w regularmansporcie zbio-
rowym,

41) wydawanie zezwolena krajowy zarobkowy przew0z osOb pojazdami sa-
mochodowymi nie &dacymi taksowkami,

42) opracowywanie plandéw zaopatrzenia w ereetgktryczn i paliwa gazowe
na obszarze gminy,

43) aswietlenie drég,

44) sadzenie, utrzymanie, usuwanie orazpgighcja drzew i zieleni,

45) opiniowanie wnioskéw o uznanie lasu za las @ehy oraz wspotpraca w
prowadzeniu gospodarkisiee),

46) wspotpraca z organami inspekcji ochron§linoi weterynaryjnej, szczegol-
nie w przypadkach usuwania begpmnich zagrzen bezpieczéstwa fito-
sanitarnego i sanitarno-weterynaryjnego wskgzgtan niezgodny z pra-
wem

47) ochrona danych przed niepowotanym ¢osin lub nielegalnym ujawnie-
niem w stopniu odpowiednim do zadeealizowanych przez referat.

§ 32

Do zakresu dziatania Referatu Finanséw i Planowaaleza sprawy gromadze-

nia srodkow publicznych i ich rozdysponowanie, zapewigedyscypliny bu-

dzetowej, a w szczegOIKkoi:

1) pobieranie i gromadzenie dochoddw,

2) wydatkowaniesrodkow publicznych,

3) zachganie zobowjzan angaujacychsrodki publiczne,

4) zarzadzaniesrodkami publicznymi,

5) zaradzanie dtugiem publicznym,

6) prowadzenie rachunkowa i obstugi finansowo-kggowej srodkéw spe-
cjalnych i funduszy celowych oraz sprawozdavé¢zotego zakresu,

7) egzekwowanie nakmosci na drodze pogpowania egzekucyjnego,

8) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostegaaizacyjnych,

9) zaopatrzenie i ewidencja drukdwistego zarachowania,

10) zapewnienie obstugi finansowo-¢gdwe] i kasowej Urzdu,

11) ustalanie wysokai podatkéw i optat lokalnych,

12) prowadzenie ewidencji kgjowej mienia komunalnego,
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13) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow rgi&owych,

14) prowadzenie zakladowej dziatadebsocjalnej,

15)ochrona danych przed niepowotanym ejosin, nieuzasadnianmodyfikach
lub zniszczeniem lub pozyskaniem w stopniakresie zadarealizowanych
przez referat.

§ 33

Do zakresu dziatania kierownika Wadu Stanu Cywilnego nate sprawy reje-
stracji stanu cywilnego, obroném i obrony cywilnej oraz stégy pozarnych, a
W szczegolngci:

1) przyjmowanie éwiadcze i innych dokumentow w celu rejestracji urodze-
nia, zgonu oraz zwrzku makenskiego,

2) przyjmowanie éwiadczé o uznaniu dziecka,

3) prowadzenie i aktualizacja kg stanu cywilnego,

4) celebrowanie uroczystoi swieckich,

5) popularyzacja uroczystych form rejestragyieckiej,

6) przyjmowanie od spadkodawcywiadczenia ustnego ostatniej woli w obec-
nosci swiadkow,

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisomeamtarzach i cho-
waniu zmartych,

8) wykonywanie zadaterenowych organéw obrony cywilnej,

9) kierowanie oraz koordynowanie przeggziec obrony cywilnej realizowa-
nych przez instytucje patwowe, przedsgbiorcow i inne jednostki organiza-
cyjne oraz organizacje spoteczne dzigdajna terenie gminy,

10)przeprowadzanie czynfm zwiazanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony,

11)organizacja deczania kart powotania do odbyciawiczen wojskowych
przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawawa oraz do czyn-
nej stwzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasiojny,

12)koordynowanie funkcjonowania krajowego systemtowniczo-géniczego
na obszarze gminy,

13)koordynowanie zorganizowanej akcji spotecznejter@nie gminy w celu
zwalczania kjsk zywiotowych,

14)wprowadzanie obowzku $wiadczé osobistych i rzeczowych dla celéw
zorganizowanej akcji spotecznej,

15)wspotdziatanie w realizacji zatl@raz prowadzenie dokumentacji Ochotni-
czych Stray Pazarnych,

16)planowanie kosztow funkcjonowania jednostek ogiprzeciwpaarowej

17) wspotdziatanie w zakresie bezpietsteva i poradku publicznego,

18)wykonywanie zadaw zakresie ochrony informacji niejawnych,

19)prowadzenie kancelarii tajnej,

20) prowadzenie rejestru dziatakwo gospodarczej oraz wspoétpraca z innymi
instytucjami w tym zakresie,

21) wydawanie i cofanie zezwal@a sprzedanapojéw alkoholowych
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22) prowadzenie dziatazwiazanych z profilaktyk i rozwiazywaniem proble-
moéw alkoholowych,

23)ochrona danych przed niepowotanym eosim lub nielegalnym ujawnie-
niem w stopniu odpowiednim do zadeealizowanych na zajmowanym sta-
nowisku pracy.

§ 34

Do zakresu dziatania zapty kierownika Urzdu Stanu Cywilnego naie
sprawy ewidencji ludriai, dowoddéw osobistych, poboru, kultury, kultury fi
zycznej, dwiaty i zdrowia, a w szczegolsa:

1) prowadzenie ewidencji ludba,

2) prowadzenie statego rejestru wyborcéw,

3) wydawanie dowoddw osobistych,

4) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru,

5) udzielanie zezwole na prowadzenie zbiorek publicznych i organizowanie
zgromadza,

6) ochrona zabytkow i dobr kultury,

7) nadzor nad realizaczada w zakresie kultury, kultury fizycznej, rekreacii
ruchowej i turystyki,

8) tworzenie i sprawowanie nadzoru nad dziatatmoinstytucji kultury,

9) sprawowanie nadzoru nad dziatalcia szkot i przedszkola w zakresie spraw
organizacyjnych,

10) udzielanie pomocy materialnej o charakterzgatogm uczniom i stucha-
czom,

11) wspotpraca z pracodawcami w zakresie zwrotatkesksztatcenia uczniow
miodocianych,

12) wspotpraca z organizacjami pozatawymi,

13) kontrola wypetniania obowzku szkolnego oraz oboyaku nauki,

14) ochrona danych przed niepowotanym ¢osi, nieuzasadniammodyfika-
Cja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub @d@&yniem w stopniu
odpowiednim do zadearealizowanych na zajmowanym stanowisku,

15) udziat w pracach wyborczych wynikaych z przepisow ordynacji wybor-
czej oraz aktow prawnych wydawanych na jej podstawi

§35

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw sasdonzych i kadr nalz sprawy

obstugi rady i jej organéw oraz kadrowe, a w széhagjci:

1) obstuga Rady Gminy i jej organéw,

2) ewidencjonowanie wnioskow, postulatéw, interpelaejinych i przekazy-
wanie ich do realizaciji,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i adea Wojta,
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4) przekazywanie uchwat organéw gminy wdavym organom nadzoru,

5) przesytanie wnioskdw o ogtoszenie aktu normatywné&gdp innego aktu
prawnego w celu ogtoszenia w wojewddzkim dziennikegdowym,

6) koordynacja zadawyborczych wynikajcych z przepisow ordynacji wybor-
czej oraz aktéw prawnych wydawanych na jej podstawi

7) wybory tawnikow do sdow powszechnych,

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikOwedrz i kierownikéw gmin-
nych jednostek organizacyjnych,

9) kontrola dyscypliny pracy,

10)obstuga sekretariatu,

11)ochrona danych przed niepowotanym gjosin, nieuzasadnigrmodyfikach
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub p&aysem w stopniu od-
powiednim do zadarealizowanych na zajmowanym stanowisku.

§ 36

Do zakresu dziatania stanowiska pracy do sprawnmzgayjnych nalga sprawy

obstugi kancelaryjnej uedu, administracyjno-gospodarcze, a w szczedgino

1) prowadzenie kancelarii ogélnej, biblioteki, archiwwrzdu oraz matej poli-
grafii,

2) prowadzenie zbioru przepisow prawnych,

3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskoOw obywatehoprganizacja ich za-
tatwiania,

4) zapewnienie sprawnej organizaciji i funkcjonowanizdu,

5) wykonywanie czynngti ustugowych zwjzanych z funkcjami reprezenta-
cyjnymi,

6) prowadzenie rejestru aktow prawnych,

7) prenumerata czasopism i dziennikowedmavych,

8) maszynopisanie,

9) prowadzenie spraw zgdanych z zapewnieniem i przestrzeganiem
przepisow bhp i p.goprzez pracownikéw ueru,

10) zaopatrywanie w materiaty biurowe,

11) wspotpraca z sotectwami,

12) ochrona danych przed niepowotanym ¢osi, nieuzasadniamrmodyfika-
Cja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub @d@niem w stopniu
odpowiednim do zadearealizowanych na zajmowanym stanowisku.

§ 37

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalsprawy obstugi prawnej wdu, a

W szczegOIngi:

1) opiniowanie pod wzgtlem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow praw-
nych Woijta oraz projektow uchwat kierowanych podaaly rady gminy,

2) doradztwa prawnego na rzecz pracownikoweduz
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3) zastpstwo procesowe przeddami,

4) opiniowanie rozwgzywania stosunku pracy z pracownikamigaz,

5) opiniowanie projektéw uméw i porozungie

6) wydawanie opinii prawnych dotygzych zawarcia ugody w sprawach gta;
kowych oraz umarzania wierzyteku,

7) udzielanie porad prawnych miesakam gminy.

§ 38

Do zakresu dziatania informatyka najesprawy:

1) petnienie funkcji administratora bezpiefag®va informatycznego,

2) przesytanie do publikacji aktow normatywnych wergji elektronicznej
zapisanych na aikach danych (dyskietka lub ptyta CD/DVD) oraz p@ac
e-mail,

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej osdmny internetowe]

urzdu,

4) prowadzenie obstugi elektronicznej wyboréw posedmych, spiséw,
referendow,

5) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeémormatycznego,

6) prowadzenie spraw zgaanych z promoagjgminy,

7) ochrona danych przed niepowotanym dpsin, nieuzasadnigrmodyfikach

lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub p&aysem w stopniu od-
powiednim do zadarealizowanych na zajmowanym stanowisku.

§ 39

Do zakresu dziatasprataczki nalea sprawy czystéci w budynku urzdu, a w
szczegOlnéci:

1) pranie firan i czyszczenie okien,

2) utrzymanie w czystkei pomieszczé biurowych i sanitariatow,

3) zgtoszenie zapotrzebowaniadradki czystdci.

ROZDZIAL IX

Postanowienia keécowe

§ 40

Referaty, Urad Stanu Cywilnego i samodzielne stanowiska pracy mzna-
czaniu spraw zywaja symboli:
1) Referat Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa — RGR
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2) Referat Finansow i Planowania — FP
3) Urzad Stanu Cywilnego — SO
4) Samodzielne stanowiska pracy:

a) d/s samorgdowych i kadr — SK

b) d/s organizacyjnych - O

c) radca prawny - P

d) informatyk - |



