ZARZADZENIE NR 2/2015
WOJTA GMINY MILEJCZYCE
z dnia 26 marca 2015 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urz¢edu Gminy Milejczyce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013, poz. 594 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Milejczyce, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2013Wojta Gminy Milejczyce z dnia 25.04.2013r w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Milejczyce.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIJT
JERZY ITWANOWIEC



zalacznik do zarzadzenia Nr 2/2015
z dnia 26 marca 2015r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MILEJCZYCE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Urzedu Gminy Milejczyce zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacjg i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Milejczyce, a w szczegolnosci:

1. Zasady kierowania praca Urz¢du Gminy.

2. Organizacje wewngtrzna Urzedu Gminy.

3. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

4. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

5. Zasady postgpowania przy opracowaniu projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade
Gminy i Wojta.

6. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli.

7. Organizacjg dziatalnosci kontrolnej w Urzgdzie.

8. Zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:

1) ,,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Milejczyce,

2) ,,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Milejczyce,

3) ,,radnym” lub ,,radnych” — nalezy przez to rozumie¢ radnego lub radnych Gminy Milejczyce,
4) ,,Wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Milejczyce,

5) ,,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Milejczyce,

6) ,,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Milejczyce,

7) ,,Urzedzie ,, — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Milejczyce,

8) ,,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Milejczyce.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

3. Urzad jest jednostka organizacyjna obstugujaca organy gminy oraz realizujaca zadania gminy.

4. Przy pomocy Urzgdu Wojt sprawuje funkcj¢ organu wykonawczego Gminy 1 wykonuje nalezace do
jego kompetencji zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, Statucie Gminy oraz w
innych przepisach prawa.

5. Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Milejczyce.



§4

Obowiazki Urzedu jako pracodawcy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady organizacji pracy oraz
inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy — okresla Regulamin Pracy Urzgdu w zakresie
nieunormowanym w innych przepisach prawa.

§5
MISJA URZEDU

Misja Urzedu Gminy Milejczyce jest skuteczna, kompetentna i sprawna realizacja zadan publicznych
w zakresie zaspakajania zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy
Milejczyce.

§6

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy — okreslone przepisami prawa,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej i przekazane z mocy przepiséw ogolnie obowiazujacych,
3) powierzone w drodze porozumien zawartych migdzy gming, a organami administracji rzadowej i
samorzadowe;].

§7
W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci 1 stuzebnosci wobec
spoteczenstwa gminy.

§8
Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikoéw w rozumieniu kodeksu
pracy.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM GMINY

§9

1. Pracg Urzedu Kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Sekretarza
oraz Skarbnika, ktorych jest bezposrednim przetozonym.

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw 1 dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§10

1. W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznos$ci petnienia przez niego obowiazkdw, zastgpuje go
Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz i Skarbnik, dziataja w zakresie spraw powierzonych przez Wojta i ponosza przed nim
odpowiedzialno$¢.

3.Sekretarz 1 Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniaja kompleksowe rozwiazanie
probleméw wynikajacych z zadan Gminy i1 kontroluja pracg poszczegodlnych stanowisk pracy.

4. Skarbnik jako gtéwny ksiggowy budzetu Gminy, sprawuje nadzor i kontrolg nad gospodarka
finansowa Urzedu.

§ 11



1. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika lub innego pracownika Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych.

2. Ewidencj¢ upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Sekretarz Gminy..

3. Kierownicy referatow i pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem Gminy za realizacje
zadan wynikajacych ze Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego oraz za wykonanie zadan
wynikajacych z zakresu obowiazkéw i udzielonego upowaznienia.

§12
1. Wéjt koordynuje zadania w zakresie probleméw spotecznych, gospodarczych i kulturalnych Gminy.
2. Do zadan Wojta nalezy w szczegodlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) wykonywanie uchwat Rady Gminy,
3) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy,
4) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,
5) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan gminy ,
6) kierowanie biezacymi sprawami Gminy, a w szczeg6lno$ci w zakresie realizacji planow
inwestycyjnych oraz zamowien publicznych,
7) petnienie funkcji administratora danych osobowych,
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) wydawanie zarzadzen i przepiséw porzadkowych zgodnie z przepisami prawa,
10) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy oraz zaciaganie zobowiazan w zakresie ustalonym
przez Rad¢ Gminy,
11) nawiazywanie i rozwiazywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkow pracy ,
12) sprawowanie zwierzchnictwa shuzbowego nad kierownikami i dyrektorami gminnych jednostek
organizacyjnych,
13) nadzoér nad funkcjonowaniem o$wiaty 1 kultury w gminie,
14) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ z zakresu powszechnego obowiazku
obrony i obrony cywilnej oraz ochrony informacji niejawnych,
15) przyjmowanie mieszkancow Gminy w sprawach skarg i wnioskow,
16) wykonywanie innych zadah przewidzianych w przepisach ogdlnych,
17) dziatanie w charakterze organu podatkowego.

§13
1. Sekretarz Gminy, pelniacy jednocze$nie funkcj¢ kierownika referatu organizacyjnego 1
spraw obywatelskich, zapewnia sprawne funkcjonowanie i organizuje prace Urzedu oraz
prowadzi sprawy powierzone przez Wojta.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie dziatan organizacyjno-technicznych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Urzedu,
2) nadzorowanie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem sotectw — jednostek pomocniczych Gminy,
3) kompleksowe rozwigzywanie problemoéw z zakresu powierzonych spraw,
4) dokonywanie kontroli wykonywania zadan przez pracownikéw Urzgdu wynikajacych z ich
zakresow obowiazkow i zleconych przez przetozonych,
5) udzielanie porad prawnych pracownikom oraz instruktazu w zakresie wtasciwego wykonywania
zadan 1 obowiazkow oraz prowadzenia spraw,
6) nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu Organizacyjnego Urzedu i instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikow Urzedu,
7) ustalanie zakreso6w czynnosci pracownikom Urzgdu,
8) nadzor nad rekrutacja i szkoleniem pracownikow,
9) nadzor nad stuzba przygotowawcza,
10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
11) koordynowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Milejczyce,



12) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego aktualizacji,

13) opracowanie projektu Statutu Gminy i jego aktualizacji,

14) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych spraw ustrojowych gminy i jej organow,
dotyczacych spraw organizacyjnych czy proceduralnych,

15) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych,

16) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy (sporzadzanie testamentow),

17) nadzor nad wykonywaniem zadan w zakresie obstugi organow Gminy, w tym nadzoér nad
przygotowywaniem materialdow pod obrady sesji Rady Gminy i Komisji,

18) koordynowanie przygotowywania projektow aktéw prawnych organdéw Gminy i nadzoér nad
prawidtowym tokiem legislacji,

19) koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami powszechnymi, spisami i referendami

— sprawowanie funkcji urzednika wyborczego.

20) wykonywanie obowiazkow i1 kompetencji w zakresie kierowania urzedem podczas
nieobecnosci Wojta;

3. Sekretarz Gminy oznaczajac zatatwiane sprawy uzywa symbolu SG.

§14
1. Skarbnik Gminy jest gldéwnym ksiggowym budzetu i petni jednoczesnie funkcje kierownika
referatu finansowego.
2. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy i jako gtowny ksiggowy budzetu

realizuje zadania z tego tytulu okreslone w odregbnych przepisach.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowac
powstanie zobowigzan pienigznych,

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz jego zmian,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu,

4) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan w tym zakresie
oraz informowanie organéw Gminy o przebiegu tej realizacji,

5) nadzo6r nad postepowaniem w sprawach podatkowych,

6) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych Gminy,

7) opracowanie projektow przepisdéw wewngtrznych z zakresu gospodarki finansowej,

8) dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych oraz analizowanie catoksztattu gospodarki
finansowej Urzedu,

9) wspolpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych budzetu i
gospodarki finansowej Gminy.

10) organizacja kontroli wewngtrznej,

4. Skarbnik wykonuje zadania przy pomocy referatu finansowego.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Milejczyce oraz kierownicy i dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych — w zakresie wykonywanych czynno$ci majacych wplyw na prawidtowa realizacje
szeroko rozumianej gospodarki finansowej i materialnej Gminy Milejczyce — bezposrednio podlegaja
Skarbnikowi Gminy i sa zobowiazani dostosowac si¢ do jego polecen w tym zakresie.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU GMINY

§15



1. Strukturg organizacyjna urzedu tworza:

1) Kierownictwo Urzedu : Wojt, Sekretarz, Skarbnik

2) Referaty :Finansowy, Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, Gospodarczy

3) Urzad Stanu Cywilnego

4) Stanowiska obstugi

2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu .

§16
Referatami urzgdu kieruja kierownicy jednoosobowo i ponosza odpowiedzialno$¢ za wyniki
pracy referatu.

§17
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik . Kierownikiem Urz¢du Stanu Cywilnego jest
Wo6jt Gminy.

ROZDZIAL 1V
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

Zadania i uprawnienia wspoélne dla kierownikow referatow

§18
1. Kierownikow referatow wyznacza Wojt.
2. Kierownicy referatow prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan gminy oraz
kompetencja Rady Gminy 1 Wojta.
3. Kierownicy referatow odpowiadaja wobec Wojta za prawidlowe i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
4. W sprawach niezastrzezonych do wytacznej kompetencji Rady i Wojta, kierownicy
dziataja samodzielnie w granicach nalezacych do kierowanego referatu.

§19
Kierownicy referatow upowaznieni sa do:
1. Dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz proponowania
indywidualnych zakreséw czynnos$ci pracownikom referatu.
2.Wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow referatu.
3.Wnioskowania o nawiazywanie, zmiany i rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami
referatu.
4.Wnioskowania w sprawach przeszeregowan ,wyrdznien i nagréd oraz kar porzadkowych
pracownikom referatu.
5. Udzielania urlopéw pracownikom referatu w wymiarze do trzech dni.

§20
Do podstawowych zadan kierownikéw referatow nalezy:
1.0Organizowanie wykonania zadan referatu wynikajacych z przepisoOw prawa, zarzadzen i
polecen Wojta.
2. Opracowanie programéw i planow nalezacych do referatu.
3. Opracowanie projektow aktow prawnych Wojta, Rady i jej Komisji oraz innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady i jej organéw.
4.Przygotowanie sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych



referatom.

5. Zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
administracyjnych oraz zatatwiania spraw z zakresu dzialania referatow.

6. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wtasciwosci referatow.
7. Zapewnienie w referatach przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisOw o ochronie danych osobowych.

8. Zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy, dbatos¢ o dyscypling i
porzadek w procesie pracy.

9. Udostgpnianie informacji publicznej z zakresu spraw nalezacych do referatu.
10.Wspotdziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi ,organami
administracji publicznej i instytucjami przy realizacji zadan gminy

11. Usprawnianie organizacji i form pracy referatow.

REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH
Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1. W zakresie spraw pracowniczych :

1.Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem, zaszeregowaniem, przeszeregowaniem,
awansowaniem pracownikow, w tym prowadzenie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

2. Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Prowadzenie wymaganej dokumentacji dla pracownikow zwalnianych oraz przygotowanie do
archiwizacji akt osobowych.

4. Ustalanie na podstawie posiadanej dokumentacji oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami
uprawnien pracowniczych.

5. Przygotowanie dokumentacji w zwiazku z przej$ciem pracownika na emeryturg lub rente.

6. Czuwanie nad prawidtowa realizacja urlopoéw, przygotowywanie do zatwierdzenia planu urlopow .
7. Wystawianie §wiadectw pracy , zaswiadczen czy informacji o zatrudnieniu.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem socjalnym zaktadu.

9. Nadzor nad szkoleniami pracownikow.

10. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych

13. Prowadzenie listy obecnos$ci oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow.
14. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i kierownikdéw jednostek organizacyjnych.
15. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z o§wiadczeniami majatkowymi i lustracyjnymi
pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych .

16. Nadzor nad stazami i praktykami odbywanymi w urzedzie.

2. w zaKkresie spraw organizacyjnych :

1.0bstuga sekretariatu Urzgdu, w tym :

a) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysytka korespondenc;ji,

b) obstuga i dbatos$¢ o wlasciwy stan urzadzen biurowych i zaopatrzenie w materiaty biurowe,
¢) prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,

d) przesytanie do publikacji aktéw prawnych i innych dokumentéw oraz publikowanie w BIP
¢) obsluga administracyjno-techniczna i organizacyjna Woéjta Gminy.

f) nadzor nad prawidtowoscia stosowania instrukcji kancelaryjne;.

2.Nadzor nad praca sprzataczek.

3.Inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu. Opracowywanie
regulaminow, instrukcji 1 innych dokumentéw dotyczacych organizacji.
4.Koordynacja dzialan w zakresie informatyki w Urzedzie.

5. Zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;.



6. Nadzorowanie, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.

4. w zakresie kontroli:

1. Prowadzenie kontroli organizacji i funkcjonowania referatow pod wzgledem zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz realizacji aktéw prawnych
organdw gminy.

2. Kontrola realizacji przez referaty wnioskéw pokontrolnych.

3. Udzial, na plecenie Wojta, w kontrolach gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Analiza materiatdéw pokontrolnych i opracowanie generalnych wnioskéw w celu
eliminacji uchybien i polepszenia efektywnos$ci dzialania urzedu.

5. W zakresie o$wiaty:

1. Sprawozdawczos¢ oSwiatowa,

2. Nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego.

4. Nadzor nad przestrzeganiem w szkotach postanowien Karty Nauczyciela w zakresie nalezacym do
organu prowadzacego

5. realizowanie zadan 1 kompetencji organdw prowadzacych w zakresie spraw oswiatowych
okreslonych w ustawie o systemie o§wiaty

6. W zakresie obstugi organéw gminy:

1.Przygotowywanie, organizacja i obstuga posiedzen rady gminy i jej komisji ,

2.Posredniczenie w przeptywie informacji miedzy rada, komisjami ,wojtem.

3.Prowadzenie rejestru uchwat rady, wnioskow i opinii komisji, interpelacji radnych oraz postulatow i
wnioskow wyborcow i czuwanie nad terminowoscia zatatwiania.

4.0bstuga dyzurow przewodniczacego rady.

5. Przekazywanie uchwat do realizacji przez odpowiednie stanowiska pracy .

6. Przekazywanie uchwat organom nadzoru, do publikacji w wojewddzkim dzienniku urzgdowym
oraz dbato$¢ o oglaszanie w miejscach zwyczajowo przyjetych na terenie gminy.

7. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z oswiadczeniami majatkowymi i lustracyjnymi radnych.
8.Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyborow i referendow.

7. w zakresie obstugi prawnej.

1.Udziat w opracowaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady i Wojta.
2.Informowanie Wojta 1 Kierownikow referatow o zmianach przepiséw prawnych
dotyczacych dzialalno$ci organéw gminy.

3. Prowadzenie ewidencji i udostgpnianie przepisoOw prawnych.

4. Przyjmowanie pism sadowych i udzial w postepowaniach przed sadami.

8. W zakresie zarzadzania kryzysowego :
1.Gromadzenie informacji o stanach nadzwyczajnych i stanach zagrozenia na terenie Gminy oraz
przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami;
2. Opracowywanie i realizacja gminnego planu reagowania kryzysowego,
3. Przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacj¢ pomocy humanitarne;.
4. Organizowanie dziatan Gminnego Zespolu Reagowania,
5. Utrzymanie Statego Dyzuru w pelnej gotowos$ci do dziatania
6. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisoOw o zarzadzaniu kryzysowym,
7. Wspolpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do realizacji zadan z
zakresu obronnosci i wojskowosci,

9. W zakresie spraw wojskowych i obronnych :



1. Przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
2. Udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
3. Przygotowanie projektow decyzji Wojta w sprawach wojskowych,
4. Planowanie i naktadanie $§wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci; prowadzenie
ewidencji wykonanych $wiadczen,
5. Wspolpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do realizacji zadan z
zakresu obronnosci i wojskowosci,
6. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego

10. w zakresie ochrony przeciwpozarowej

1. Utrzymywanie, wyposazanie 1 zapewnianie gotowosci bojowej jednostek ochotniczej strazy
pozarnej.

2. Wspotpraca z jednostkami panstwowej strazy pozarne;.

3. Koordynowanie funkcjonowania systemu ratowniczo — gasniczego w gminie.

4. Rozliczanie materiatdéw pednych (benzyny, oleje) jednostek OSP.

11. W zakresie bezpieczenstwa informacji:

1. Prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych oraz wszelkich spraw zwiazanych z zapewnieniem
wlasciwego ich obiegu,

2. Wykonywanie zadan nalezacych do administratora bezpieczenstwa informacji :

3. Okreslanie polityki bezpieczenstwa informacji,

4. Nadzor nad procesem rejestracji zbiorow danych osobowych oraz ich aktualizacja,

5. Opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych,

6. Nadzor nad tworzeniem i sktadowaniem kopii bezpieczenstwa systeméw baz danych osobowych,

7. Monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

8. Sygnalizowanie Wdjtowi wszelkich nieprawidlowosci stwierdzonych w zakresie przetwarzania i
zabezpieczenia zbioréow danych osobowych.

12. w zakresie spraw obywatelskich.

1.Realizowanie zadan wynikajacych m.in. z przepisOw ustaw o ewidencji ludnosci

1 dowodach osobistych, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, imionach i nazwiskach, kodeksu
cywilnego 1 postgpowania cywilnego

2. Realizowanie zdan zwiazanych z wyborami, referendami i spisami.

3. Nadzor nad dziatalno$cia instytucji kultury- prowadzenie rejestru instytucji.

4. Wspoldzialanie ze stowarzyszeniami i organizacjami.

5. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych,

cudzoziemcach, statystyce publicznej i pozostatych bedacych w kompetencji jednostek
samorzadu terytorialnego.

6. Wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi instytucjami (policja, straz
pozarna, straz graniczna, organy $cigania i wymiaru sprawiedliwosci 1 inne).

11.W zakresie Urz¢du Stanu Cywilnego:

1. Realizacja ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepiséw o konkordacie,

2. Przyjmowanie wszelkiego rodzaju oswiadczen z zakresu stanu cywilnego,

3. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego , dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisow ,
wydawanie stosownych zaswiadczen ,

4. Przyjmowanie pism sadowych ,

5. Prowadzenie archiwum USC ,

6. Realizacja zadan zwiazanych z nadawaniem odznaczen za Dtugoletnie Pozycie
Malzenskie,



REFERAT FINANSOWY
Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1. w zaKkresie budzetu

1. Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy zwiazanych z gospodarka finansowa gminy,

2. Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie podatkow i optat lokalnych,

3. Opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta Gminy w sprawie zmian budzetu gminy i planow
finansowych poszczego6lnych jednostek organizacyjnych,

4. prowadzenie ewidencji budzetu gminy i jego zmian,

5. biezaca analiza zaciagnigtych pozyczek i kredytow, splat rat kapitalowych i obstugi zadtuzenia,
6. obstuga finansowo - ksiggowa budzetu gminy, prowadzenie rachunkowosci zgodnie z wymogami
obowiazujacych przepisow w zakresie srodkow krajowych jak i srodkéw Unii Europejskie;j,

7. sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan, bilanséw i analiz zgodnie z aktualnymi
przepisami,

8. rozliczanie finansowe dotacji otrzymanych z budzetu gminy, budzetu Panstwa, funduszy celowych
oraz innych jednostek samorzadu terytorialnego,

9. rozliczanie i odprowadzanie dochodéw pobranych przez Urzad Gminy na rzecz budzetu Panstwa.

2. W zakresie inwentaryzacji

1. inicjowanie zadan zwiazanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji i Spisow,

2. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

3. rozliczanie inwentaryzacji

4. Prowadzenie ewidencji wartoSciowo- iloSciowej mienia Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
oraz jego ochrona.

3. W zakresie spraw pracowniczych

1. prowadzenie dokumentacji wyplat wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, sporzadzanie list ptac,
kart wynagrodzen pracownikow i kart zasitkowych,

2. sporzadzanie dokumentacji finansowej do celow emerytalno-rentowych,

3. sporzadzanie i rozliczanie sktadek ZUS, Fundusz Pracy i Fundusz Os6b Niepelnosprawnych,

4. prowadzenie ubezpieczen pracowniczych,

5. Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym i innych

4. W zakresie podatkow i oplat

1. planowanie i realizacja dochodéw z podatkow i optat lokalnych, optat z tytutu najmu i dzierzawy
oraz sprzedazy mienia komunalnego oraz przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z ich
realizacji,

2. prowadzenie ksiggowosci i rachunkowos$ci podatkowej , dokonywanie wymiaru podatkow i optat
naleznych gminie,

3. prowadzenie spraw ,w tym przygotowywanie decyzji, dotyczacych ulg w zakresie podatkow i
optat,

4. organizowanie inkasa , nadzor i rozliczanie inkasentow;

5. rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow;

6. wystawianie faktur z zakresu catosci dziatalnosci gospodarczej i finansowej gminy,

7. zatatwianie interesantow w zakresie gromadzenia niezbgdnych danych odnos$nie pracy w
gospodarstwie rolnym- sporzadzanie zeznan swiadkow i o§wiadczen wnioskodawcy 1 wspotpraca w
tym zakresie z ZUS i KRUS,

8. naliczanie optat z tytutu najmu ,dzierzawy, sprzedazy mienia komunalnego — wystawianie faktur,
prowadzenie ksiggowo$ci w tym zakresie,

9. prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis w rolnictwie,

10. prowadzenie spraw z zakresu naleznosci cywilno-prawnych,

11. prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT,

12. prowadzenie kontroli podatkowej



13. zalatwianie spraw wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

5. Inne

1. prowadzenie kasy

2. opracowanie materiatdéw finansowych do wnioskow o dofinansowanie,

3. prowadzenie spraw zwiazanych z czasem pracy placowek ustugowych i handlowych, w tym
przygotowywanie projektow aktow prawnych w tym zakresie,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naliczanie optat z tym zwiazanych,

5.Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych warunkow sprzedazy napojow alkoholowych oraz
kontrola przestrzegania przepisow prawa w tym zakresie,

6. prowadzenie archiwum zaktadowego,

7. zaopatrywanie Urzedu w sprzet i materialy biurowe oraz $rodki czystosci,

8. prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

9. wydawanie kart drogowych kierowcom i ich rozliczanie, prowadzenie dokumentacji z tym
zZwiazanej.

10. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

11. Prowadzenie dziatah zwiazanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych

12. Realizacja zadan zwiazanych z ochrong zdrowia, w tym opracowywanie i realizacja
programéw zdrowotnych, promocja zdrowia i sprawozdawczo$¢ z tego zakresu.

13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach obowiazkowych

16. prowadzenie ksiggowosci Urzedu Gminy, Zespolu Szkot, Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
Gminnej Biblioteki i Gminnego Osrodka Kultury,

17. fakturowanie i ksiggowanie naleznosci za dostarczona wodg¢ od odbiorcéw indywidualnych i
zbiorowych, przygotowywanie projektow umow w tym zakresie oraz prowadzenie ich ewidencji

18. wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w

zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

19. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, ustalanie oplat z tego tytulu, naliczanie i
egzekucja kar za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

20. prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi

21. prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Gminy,

REFERAT GOSPODARCZY
Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw.

1. w zakresie ochrony Srodowiska:

1. opracowanie gminnego programu ochrony srodowiska oraz gminnego planu gospodarki odpadami

a nastepnie ich realizacja,

2. prowadzenie publicznie dostepnych wykazow oraz udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego
ochronie a takze udostgpnianie w BIP: gminnego programu ochrony §rodowiska i raportow z jego
wykonania oraz sprawozdan z jego realizacji,

3. prowadzenie dokumentacji w zakresie postgpowan wymagajacych udziatu spoleczenstwa

w procesie wydawania decyzji lub opracowan projektow dokumentdéw zgodnie z przepisami
okreslajacymi 6w udzial,

4. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem strategicznej oceny oddziatywania na
srodowisko oraz oceny i raportow oddziatywania przedsigwzigcia na Srodowisko,

5. prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sporzadzaniem prognozy oddzialywania na §rodowisko
oraz wydawaniem decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia,

6. podejmowanie dziatan celem likwidacji zagrozen dla srodowiska, a w szczeg6lnosci nielegalnych
dzikich wysypisk $mieci i odpadoéw, odprowadzania Sciekow,



7. wspotdziatanie w zakresie ochrony $rodowiska z organami administracji rzadowej, samorzadowe;j i
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

8. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji o srodowisku i jego ochronie
oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,

9. popularyzacja ochrony przyrody i nadzoér nad zabytkami przyrody,

10. przygotowywanie opinii do wnioskow o przyznanie dotacji na zalesianie gruntow;

11. realizacja zadan gminnych wynikajacych z przepisOw prawa gorniczego i geologicznego;

15) wykonywanie zadan nalezacych do Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 18 lipca 2001
r.- Prawo wodne (Dz. U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2019 ze zm.),

2.w zakresie rolnictwa :

1. wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zwierzecych,

2. propagowanie informacji w zakresie upraw, hodowli, ochrony ro$lin oraz przetwodrstwa rolno-
spozywczego wsrod rolnikow,

3. realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych,

4. prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na uprawe maku,

5. wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,

6. opracowywanie i realizacja programow i zadan dotyczacych ochrony zwierzat

7. prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem na terenie gminy kleski zywiotowej i innych klgsk
powodujacych zniszczenia w uprawach,

8. przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
ksztatltowaniu ustroju rolnego,

3. w zakresie gospodarki komunalnej:

1. Planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energi¢ elektryczna na obszarze
gminy,

2. Prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa,

3. Prowadzenie spraw w zakresu zarzadu lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi
wlasnos¢ gminy, w tym przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie stawek czynszu,

4. Wykonywanie zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania
sciekow i utrzymania urzadzen kanalizacyjnych oraz prowadzenie wlasciwych ewidencji,

5. Nadzor nad wlasciwa eksploatacja 1 utrzymaniem sprawnosci technicznej stacji 1 sieci
wodociagowych na terenie gminy,

6. Wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci optat za uslugi komunalne - przygotowywanie
projektow uchwat i zarzadzen w tym zakresie,

7. Nadzor nad pozostalymi obiektami komunalnymi, w tym zbiornikiem matej retencji,

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem sprzgtu gminnego.

4. w zakresie gospodarki przestrzennej:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem 1 aktualizacja projektéw planow
zagospodarowania przestrzennego,

3. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

4. Wydawanie dokumentow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

5. Przedkladanie witasciwym organom do =zaopiniowania projektow studiow uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy

5. W zakresie inwestycji:

1. Wykonywanie prac zmierzajacych do prawidtowego przygotowania inwestycji, ich realizacji,
odbioru, rozliczenia i przekazania do uzytku,

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja, remontem i utrzymaniem chodnikéw, drog i ulic
gminnych ,

3. Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,



4. Organizacja i nadzorowanie realizacji od$niezania,

5. Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

6. Prowadzenie spraw zwiazanych transportem drogowym, w tym opiniowanie rozwiazan
komunikacyjnych i udzielanie zezwolen,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem obiektow oswietlenia ulicznego,

8. Umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic i placow gminnych;

6. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zamiany, sprzedazy i oddawania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ gminy,

2. Prowadzenie spraw z zakresu najmu, dzierzawy badz uzyczania nieruchomo$ci komunalnych,

3. Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

4. Prowadzenie spraw z zakresu tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

5. Prowadzenie spraw z zakresu optat adiacenckich,

6. Aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz trwatego
zarzadu,

7. Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

8. Prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntow rolnych przejetych od Agencji Wtasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa,

9. Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami

10. Prowadzenie rejestru zabytkow i wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

7. W zakresie zaméwien publicznych:

1. Organizowanie i realizacja postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych,

2. Przygotowywanie projektow umow dotyczacych udzielanych zamowien,

3. Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych;
4. Nadzor nad prawidlowoscia i1 terminowoscia realizacji zamowien publicznych

8. w zakresie pozostalych spraw

1. Poszukiwanie mozliwosci pozyskania §rodkow finansowych ze zrodet krajowych i zagranicznych,
przygotowywanie wnioskéw i dokumentacji aplikacyjne;j,

2. Realizacja , rozliczanie, monitoring i sprawozdawczo$¢ z zakresu projektéw realizowanych przez
gming,

3. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi
na terenie gminy w zakresie aplikowania o $rodki zewngtrzne;

4. Nadzor nad funkcjonowaniem gminnej grupy komunalnej,

5.Nadzér nad osobami wykonujacymi prace spolecznie uzyteczne

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach obowiazkowych
Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli
Komunikacyjnych w zakresie kontroli ubezpieczen OC rolnikoéw z tytulu posiadania
gospodarstwa rolnego, od ognia i innych zdarzen losowych.

ROZDZIAL V
DOKONYWANIE OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW

§21

Zasady i terminy dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i pozostatych podlegajacych w/w ocenom reguluje odregbne Zarzadzenie
Woijta.



ROZDZIAL VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJ EKTOW AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ WOJTA GMINY.

§22

1. Projekty aktow prawnych Rady i Wojta opracowuja pracownicy komorek organizacyjnych i
samodzielne stanowiska pracy Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy — w
zaleznosci od wiasciwosci merytorycznej projektu.

2. Projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg¢ wymagaja uzgodnienia z Sekretarzem
i/lub Skarbnikiem .

§23

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy przestrzegaé regut prawidtowej legislacji, a w
szczegolnosci zasad wynikajacych z :

1) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”

2) ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektoérych innych aktéw prawnych.

§ 24

1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac inne skutki finansowe,
2) z Sekretarzem Gminy pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

3) z innymi jednostkami, jezeli naktada na nie nowe zadania i obowiazki albo wynika to z odrebnych
przepisOw prawa.

2. Uzasadnienie aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy, rdznice migdzy stanem
obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe projektowanego rozstrzygnigcia.

3.Projekty aktéw prawnych powinny by¢ sporzadzone za pomoca edytora aktow prawnych - dopiero
w takiej formie przesyta sig¢ je na stanowisko ds obstugi organow gminy.

4. Projekty aktow prawnych wraz z wnioskami uzasadniajacymi ich podjecie przedktadane sa Radzie
za posrednictwem Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
OBYWATELI

§ 25

1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych odrgbnym zarzadzeniem
terminach.

2. Rejestr przyjetych interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi stanowisko ds obstugi
organdw gminy.

§ 26

1. Skarbnik i Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach



pracy Urzedu.
2. Skargi 1 wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

§27

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko ds obstugi organdéw gminy.
2. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi lub wniosku przekazywane sa wtasciwym komoérkom do
rozpatrzenia i zatatwienia.

§28

1. Skargi na Wojta i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu w
rejestrze, przekazuje si¢ Przewodniczacemu Rady Gminy celem przedstawienia do rozpatrzenia przez
Rade.

2. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1 zatacza si¢ pisemne wyjasnienia Wajta lub kierownika gminne;j
jednostki organizacyjnej na okolicznos$¢ zarzutow podnoszonych w skardze.

§ 29

1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w skargach i
wnioskach i terminowa odpowiedz.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA I PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§30
System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzna i zewnetrzna.
§31

1. Kontrolg wewngtrzna w Urzgdzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:

1) Sekretarz,

2) Skarbnik.

2. Przedmiotem kontroli wewnegtrznej jest funkcjonowanie Urzedu, w szczegolnosci:

1) przestrzeganie dyscypliny pracy,

2) terminowos¢ zalatwiania spraw,

3) wykonywanie czynnosci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji biurowej,

4) przestrzeganie przepisoOw Kpa i przepisOw prawa materialnego przy zalatwianiu spraw, zatatwianie
skarg i wnioskow,

§32

1. Kontrolg wewngtrzna nalezy taczy¢ z instruktazem.
2. Instruktarz polega na udzieleniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazdéwek zakresie sposobu
zatatwiania i prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisOw prawa.

§33

1. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza kontrole zewngtrzna w stosunku do jednostek
wymienionych w ustawach szczeg6lnych.



2. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe samodzielnie w jednostkach powiazanych z budzetem
Gminy.

§ 34

Kontrole moga by¢ prowadzone w formach:

1) kontroli kompleksowej obejmujacej badanie catoksztattu dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
2) kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnien dziatalnosci jednej lub wigcej
kontrolowanych jednostek,

3) kontroli doraznej ( majacej charakter interwencyjny ), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen,

4) kontroli sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnos¢ udzielonej
odpowiedzi o sposobie wykonania.

§ 35

1. Do przeprowadzania kontroli zewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Wojta.
2. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz Gminy.

§36

1. Kontrolujacy sporzadza z ustalen kontroli protokot.

2. Protokét z kontroli powinien zawierac:

1) nazwe jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika jednostki,
2) imig¢ 1 nazwisko kontrolujacego oraz date i numer upowaznienia do kontroli,
3) date rozpoczecia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia kontroli,

6) wyszczegolnienie zalacznikow,

7) pouczenie,

8) migjsce i1 datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki
kontrolowane;j.

§ 37

1. Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktore
powinno zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

2) zalecenia pokontrolne,

3) termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.

2. Wystapienie pokontrolne podpisuje Wojt.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJL
§38

Wjt podpisuje:



1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do petnienia czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania oraz wnioski radnych,

10) pisma zwierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtoszone za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt wylacznie dla siebie,

12) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu,

13) wystapienia kierowane do Wojewody oraz innych organow, a w szczeg6lnosci do organow
administracji rzadowej, samorzadowe, prokuratury, sadow powszechnych, administracyjnych,
organow egzekucji, NIK,

14) wnioski o odznaczenia.

§39

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem
zadan , nie zastrzezone do podpisu Woijta.

§ 40
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie swoich zadan.
§ 41

1. Pracownicy Urzedu podpisuja:

1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma wynikajace z
postepowania administracyjnego i przewidziane w Kpa w ramach udzielonych przez Wojta
upowaznien.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42

1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do zapoznania si¢ z tre$cia Regulaminu i przestrzegania
jego postanowien.

2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



