Zalacznik do Zaradzenia Nr 150/132/11
Wajta Gminy Dzieniow
Z dnia 29 grudr2@11r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY DZIER ZONIOW

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Dziezoniow, zwany dalej Regulaminem, okiae
1) podstawy prawne dziatania Urzdu
2) zasady kierowania Urzdem
3) zakres dziatania i zadania Urzdu,
4) organizacje Urzedu,
5) zasady funkcjonowania Urzdu,
6) zakres dziatania kierownictwa Urzdu, poszczegolnych referatow i stanowisk
w pracy w Urzedzie.
§2
Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, a w szcnegml
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samgze gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591
Z p&niejszymi zmianami)
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikaan@sadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458)
3) Statutu Gminy Dzietoniow
4) Statutu Urzdu Gminy Dziezoniow
5) Regulaminu Organizacyjnego W

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalery przez to rozumieGmirg Dzierzoniow,

2) Radzie- nalery przez to rozumieRad: Gminy Dziegoniow,

3) Wojcie, Zastgpcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku -nalezy przez to rozumie
odpowiednio: Wojta Gminy Dzieonidw, Zastgpce Wojta Gminy Dzietonidw,
Sekretarza Gminy Dzigonidow, Skarbnika Gminy Dzieoniow - Gitéwnego
Ksiggowego Budetu,

4) Urzedzie - nalery przez to rozumieUrzad Gminy w Dziezoniowie,

5) Komoérkach organizacyjnych - nalery przez to rozumie referaty wymienione
w rozdziale Il1.

6) BIP - nalery przez to rozumieBiuletyn Informaciji Publicznej.

§4
Urzad jest jednostk budzetong Gminy.
Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
Kierownikiem Urzdu jest Wjt.
Siedziba Urzdu znajduje si w Dzierzoniowie, ul. Piastowska 1.
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatkip@tku (poniedziateksroda,
czwartek w godzinach od 7.30 do 15.30, wtorek @& do 16.00, a w piek od 7.30
do 15.00).
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Rozdziat Il.
Zakres dziatania i zadania Urzdu

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej Komisji ovépjta.
Do zakresu dziatania WUgdu naley zapewnienie warunkéw nalgego
wykonywania spoczywagych na Gminie:

1)
2)
3)

4)

zada wiasnych,

zada zleconych,

zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministraciji
rzadowej (zada powierzonych),

zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumEawartych
Z jednostkami samogdu terytorialnego.

§6

Do zada Urzedu nalgy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ic

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

9)

i kompetenciji.

. W szczegolnéci do zada Urzedu naley:

przygotowywanie materiatow niezttnych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czyscioprawnych przez organy
Gminy,
wykonywanie na podstawie udzielonych upawnian - czynndci faktycznych
wchodzacych w zakres zadagminy,
zapewnienie organom Gminy mivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania ketl Gminy oraz innych
aktow organoéw Gminy,
realizacja innych obowkkow i uprawni@ wynikajacych z przepisOw prawa
oraz uchwat Rady Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaesi SRady, posiedze
jej komisji oraz Wéjta Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsiego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urgdu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obganjacymi, w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegd&loo
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanierdspondenciji
oraz przechowywanie akt,
b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,
c) przekazywanie akt do archiwow,
d) realizacja obowizkdw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako
pracodawcy zgodnie z obayzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.

Rozdziat IlI
Organizacja Urzedu

§7

Praa Urzedu Gminy kieruje Wojt.

Wojt maze powierz¢ prowadzenie okg&onych spraw Gminy- Zagpcy lub
Sekretarzowi.

Wjt wykonuje uchwaty rady gminy i zadania gminyr@#one przepisami prawa.



4. W czasie nieobecdoi Wojta lub wysapienia okolicznéci uniemaliwiajacych
petnienie przezeobowikzkow jego zadania i kompetencje przejmuje Zaca.

§8
1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obyeiskich(OR)
2) Referat Finansowo - Budtowy(FB)
3) Referat Mienia Komunalnego, Rolnictwa i Ochrdtpdowiska(MK)
4) Referat Inwestycji, Rozwoju i Planowania Przestresgo( IR)
5) Referat GQwiaty, sportu i turystyk{OS)

Na czele referatow stpkierownicy.
W referatach wydzieloneystanowiska pracy.
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§9
Struktug organizacyja Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanaey zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

§ 10

1. Zadania poszczegoélnych komérek organizacyjnychstki@ozdziat VIII niniejszego
Regulaminu.

2. Podziat zada w komoérkach organizacyjnych na poszczegoélne stekawpracy
okreslaja zakresy czynnii opracowane przez kierownikow referatow uzgodeion
z Sekretarzem Gminy i podpisane przez Wojta.

3. Wielkos¢ zatrudnienia w Urgdzie Gminy okréla Wéjt w ramach przyznanych
srodkéw na wynagrodzenia.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

8§11
1. Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnasci wobec spotecznsei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadar pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Referaty,
7) wspotdziatania,
8) planowania pracy

§12
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkéw i zada dziatap na podstawie
prawa i obowizani s doscistego jego przestrzegania.

§13
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich obowizkéw s obowhzani
stuzy¢ Gminie i Pastwu.



8§14
Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa @iw sposob racjonalny, celowy
I oszczdny z uwzgédnieniem zasady szczegolnej staraenw zarzdzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane 90 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyexymi zamowié publicznych.

§15
Jednoosobowe kierownictwo zasadzag¢ sna jednolitéci poleceniodawstwa
i stwzbowego podpordkowania, podzialu czyndoi na poszczegoélnych
pracownikbw oraz ich indywidualnej odpowiedzialob za wykonywanie
powierzonych zada
Urzedem kieruje WOjt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosz odpowiedzialné przed Wojtem za realizacgwoich zada.
Kierownicy poszczegolnych Referatow Kieruji zaradzap nimi w sposob
zapewniajcy optymalm realizacg zada& Referatbw i ponosz za to
odpowiedzialnéc przed Wéjtem.
Kierownicy poszczegllnych Referatow @do sa bezpdrednimi przetaonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawjnadzor nad nimi. W razie nieobednob
kierownika Referatu, jego oboswki przejmuje zaproponowany przez kierownika
pracownik tego referatu, zaakceptowany przez Wojta.
Szczegbtowe zasady podpisywania pism przez Wojapwnikow Referatéw oraz
pracownikow okréla zatacznik nr 2 niniejszego Regulaminu.

§16

Zasady kontroli wewgtrznej okréla zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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8§17
Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
SzczegoOlowe zasady planowania pracy w e¢drie okrdla zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

§18
W celu realizacji zada o istotnym znaczeniu dla Gminy Wojt Gminy powotuje
zarzadzeniem Petnomocnikéw dziadalych w jego imieniu.
Powotanie Peinomocnika w trybie okienym w ust.l nie wymaga zmiany
Regulaminu.

§19
Referaty realizyj zadania wynikaice z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.
Referaty § zobowhzane do wspotdziatania w szczeg@ltiow zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Zakresy zadai kierownictwa Urzedu

§20

Do zakresu zada Wojta nalezy:

1) kierowanie bieacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zgwm
podejmowanie czynioi w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikbw Urzdu i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
wykonywanie uprawnie zwierzchnika stubowego wobec tych pracownikoéw ,



2) koordynowanie dziatalgci Referatow oraz organizowanie ich wspotpracy,
rozstrzyganie sporow poruzy poszczegolnymi Referatami, w szczegédno
dotyczcymi podziatu zada

3) nadzorowanie dziatalgoi gminnych jednostek organizacyjnych,

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@niych,

5) czuwanie nad tokiem i terminow@a wykonywania zadaUrzedu,

6) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

7) upowanianie Zastpcy Wajta i pracownikéw Urgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnyctprawach z zakresu
administracji publicznej,

8) zatwierdzanie zakresow czyriwo pracownikow Urzdu,

9) udzielanie petnomocnictw procesowych,

10)skladanie éwiadczév woli w sprawach zwizanych z bigacym
funkcjonowaniem Gminy i udzielanie upoivaen w tym zakresie,

11)skiadanie informacji z wykonania uchwat Rady,

12)koordynowanie spraw dotygzych gospodarki finansowej Gminy,

13)formutowanie oraz realizacja polityki i strategim@y,

14)wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wéjta przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§21
Zastepca Wojta podlega bezpérednio wojtowi i wykonuje nastepujace czynndci:

1) podejmuje czynnixi kierownika Urzdu pod nieobecrié Wojta Iub
wynikajacej z innych przyczyn nienzaosci petnienia obowizkow przez
Wojta,

2) wykonuje zadania w zakresie upowugenia |1 polecenia sHbowego
udzielonego przez Wojta,

3) nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizosvaprzez komorki
organizacyjne, przyposdkowane dla tego stanowiska w strukturze
organizacyjnej Urgdu, stanowgcej zahcznik nr 1 do Regulaminu,

4) realizuje zadania wynikage z zarzdzen Wojta,

5) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowenia Wojta.

§ 22
Sekretarz Gminy podlega bezpfrednio Wojtowi, a do jego obowizkow nalezy:

1) wykonuje zadania w zakresie upowgenia i polecenia shbowego
udzielonego przez Wojta,

2) wykonywanie obowizkow kierownika referatu OR,

3) koordynowanie wspotpracy Ugdu z jednostkami organizacyjnymi gminy,

4) opracowywanie projektdéw oraz zmian regulaminéwzadaen i innych aktéw
wewrgtrznych,

5) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow jednostejanizacyjnych,

6) nadzor nad organizacpracy w Urzdzie,

7) przedktadanie Woéjtowi Gminy propozycji dotyexych usprawnienia pracy
Urzedu,

8) wspotdziatanie z RadGminy w zakresie inicjatyw uchwatodawczych Wdjta
oraz nadzorowanie merytoryczne i formalno- prawmpezygotowania sesji
Rady Gminy,

9) koordynacja i organizacja spraw zwanych z wyborami, referendami
I spisami,

10)nadzorowanie spraw zgaanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,

11)wykonywanie innych spraw na polecenie lub z upovienia Wojta,



12)wspotdziatanie z KancelariRadcy Prawnego w zakresie obstugi prawnej
Urzedu.

§23
Do zadai Skarbnika — Gtownego ksggowego budetu nalezy:

1) wykonywanie okrglonych przepisami prawa obogkow w zakresie
rachunkowseci,

2) kierowanie prag Referatu Finansowo - Baetowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji bietu Gminy,

4) kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowa powstanie
zobowhzan pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

5) wspotdziatanie w opracowywaniu hietu,

6) sporadzanie sprawozdawcgad budzetowe],

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawazdacen i bieacych informacji
0 sytuacji finansowej Gminy,

8) nadzorowanie egzekucji oraz windykacji raleci podatkowych i optat
ustalonych przez gmén

9) zapewnianie wiiwego przebiegu procedur pozyskiwanigrodkow
z kredytéw, obligacji i payczek,

10)wnioskowanie do Wdjta o uruchomienie kredytow iyerek,

11)wspotpraca z Regionan Izba Obrachunkow i innymi instytucjami
kontrolnymi,

12)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zZada
wynikajacych z polece lub upowanien Wojta.

§24
1. Do zakresu zada Kierownikow Referatow nalezy:

1) kierowanie pragreferatu,

2) nadzorowanie terminowego | zgodnego z prawem weata spraw
nalezacych do referatu, tworzenie procedur dziatéezlzdnych w zatatwianiu
spraw,

3) kontrolowanie jakéci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw,
dokonywanie oceny pracownikdéw i wygpbwanie z wnioskami do Wdjta
Gminy w ich sprawie (nagrody, awanse, kary),

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasuyppaacownikow,

5) ustalanie planu urlopow i nadzoér nad prawidtowynkargystaniem urlopow
przez podlegtych pracownikow,

6) nadzorowanie przestrzegania przepisbw o ochronieyatia osobowych,
tajemnicy pastwowej i stibowej oraz przepiséw bhp i przeciw@wowych,

7) dbalc¢ o mienie znajdugce s¢ w referacie,

8) przygotowywanie projektdw uchwat rady oraz zalza i okdlnikow Wijta,

9) opracowywanie projektu budtu w czsci dotycacej zakresu dziatania

referatu i nadzor nad jego realizacj
10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawazdaprowadzonych dziata
I spraw,

11)wspotdziatanie z innymi komorkami UWydu, z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organizacjami spotecznymi,

12)wydawanie w zakresie wykonywanych zadaecyzji administracyjnych
w ramach udzielonego przez Wéjta Gminy upomania,

13)przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wniosladnych  oraz
udzielanie wyjénien na skargi i wnioski interesantow,



14)pomoc pracownikom w rozwazywaniu problemoéw sitbowych,

15)udziat w posiedzeniach komisji i sesjach rady gmimerytorycznie
dotyczcych zada Referatu,
16)wykonywanie na polecenie Woijta innych zada
2. Kierownicy Referatow wspoipracuge soh przy wykonywaniu powierzonych im
zada.
3. Kierownicy Referatow ponogszdezpdredni odpowiedzialné przed Wéjtem i jego
Zastpca zgodnie z 8§ 7 niniejszego regulaminu.

§25
1. Do zasadniczych obovazkoéw pracownikow nalezy:
1) postpowanie zgodnie z obowdujacymi przepisami prawa,
2) rzetelne i zgodne z przepisami zatatwianie spraer@santow,

3) zachowanie terminowagi zatatwianych spraw,
4) naleeyte prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrgkdjancelaryja
I rzeczowym wykazem akt,
5) ochrona informacji w ramach obayzujacych przepisow,
6) przestrzeganie dyscypliny pracy,
7) dziatanie na rzecz wdaiwej atmosfery pracy i stosunkow ¢dizyludzkich,
8) w kontaktach z interesantami zachowanie zasad wgpéat spotecznego
I stuzebnej roli urzdu.
2. Pracownicy ponogzza swe wyniki pracy bezpeedna odpowiedzialnét przed
Kierownikiem Referatu.
3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzigénpracownikow okréaja ich zakresy

CZynngaci..
Rozdziat VI
Akty prawne wydawane przez Waojta Gminy
§ 26
Wojt wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie upawgen zawartych w aktach
prawnych oraz &ace przepisami poslkowymi w sprawach nie cieggych
zwiloki, ktére podlegajzatwierdzeniu przez Radha najbliszej sesji,

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw pagiowania
administracyjnego,

3) okalniki - poradkujace wewrtrzne sprawy organizacyjne Widu.

Rozdziat VII
Zakres dziatania referatow Urzedu

§ 27
1. Do wspdllnych zada Referatbw nalkey przygotowywanie materialdbw oraz
podejmowanie czynr$oi organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegolnai:

1) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie matévia
oraz projektow decyzji administracyjnych, a #ak wykonywanie zada
wynikajacych  z przepiséw o pegiowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wkkiwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada



3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniuanatow niezlgdnych
do przygotowania projektu baetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bicych informacji o realizacji
zada,

5) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjno- Admiaisginym i Spraw
Obywatelskich w zakresie szkolenia i doskonaleni@adowego pracownikéw
danego Referatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotygz/ch wewmrtrznego obiegu akt,

9) zafatwianie skarg, wnioskow i listow przekazanyemeimu Referatowi,

10)usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

11)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta.

2. Ogolne obowizki kierownikow Referatow jako przetonych stibowych okréla
Regulamin Pracy Uezlu.

§28
Do zada Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw bywatelskich nalezy
zapewnienie obstugi organizacyjnej i administraeyjnWoéjtowi i Zastpcy Woijta,

administracyjno-gospodarczej @du, administracyjnej Rady i jej Komisji, prowadzeni
spraw osobowych pracownikbw Wdu, kancelaryjno-technicznych, zmanych
z obronndcia kraju, a w szczegolsoi:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongienna zewntrz
i wewnatrz Urzedu oraz prowadzenie jej ewidenciji,

2) nadzor i organizacja prawidtowego funkcjonowaniairBi Obstugi Klienta
w Urzedzie

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listow wpdyaeych do Urzdu oraz
innej dokumentacji w tym zakresie,

4) przygotowywanie pomieszcie obstuga - w tym protokotowanie spotka
i zebra organizowanych przez Wajta lub jego Zgest:

5) prenumerata czasopism i dziennikdwegiawych,

6) nadzor nad przechowywaniem piecizurzedowych,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywarke do archiwum
panstwowego,

8) przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Woéjtem, Zgsta Wojta lub Sekretarzem
badZz kierowanie do wiciwych Referatow,

9) utrzymywanie porzdku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

10)analiza kosztéw funkcjonowania Wdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
optat z tym zwgzanych,

11)zaopatrywanie Ukdu w niezlgdny sprzt i wyposaenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

12)zaopatrywanie Urdu w niezlgdne druki i formularze,

13)zadania zwizane z ochranprzeciwpaarowa Urzedu,

14)przygotowywanie we wspoipracy z wewymi merytorycznie Referatami
materialtbw dotyczcych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych
materiatbw na posiedzenia i obrady tych organévaz oprzechowywanie
uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

15)przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej lsjinairaz poszczegdlnych
radnych,

16)przygotowywanie materiatow do projektéw planéw yr&ady,



17)podejmowanie czynr$ai organizacyjnych zwgzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebra, posiedzé i spotka Rady oraz jej komisji,

18)protokotowanie sesiji, posiedzezebra i spotka,

19)prowadzenie rejestru uchwat, zadzen i innych postanowie Rady, komisji
Rady oraz Wojta,

20)prowadzenie rejestru wnioskow, zapyta interpelacji skladanych przez
radnych,

21)organizowanie szkoferadnych,

22)prowadzenie dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow Ugdu

23)planowanie oraz organizowanie szkold doskonalenia zawodowego
pracownikow,

24)prowadzenie procedur zgzianych z okresoyvocery pracownikow,

25)przygotowywanie materiatdbw umliwiajacych podejmowanie czyniac
z zakresu prawa pracy,

26)zapewnianie warunkoéw do prowadzenia dziatétnsocjalnej Urzdu jako
pracodawcy,

27)przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

28)ewidencja czasu pracy pracownikow,

29)kompletowanie wnioskoéw emerytalno - rentowych,

30)okresowa analiza stanu bhp,

31)stwierdzanie zagi@n zawodowych,

32)przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

33)zgtaszanie wnioskéw dotygzych poprawy stanu bhp,

34)przygotowywanie projektow wewitrznych zarzdzeh i instrukciji
dotyczcych bhp,

35)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokude&n dotycacych
wypadkoéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikiada srodowiska
pracy,

36)udziat w dochodzeniach powypadkowych,

37)wydawanie dokumentow stwierdzeych tazsamda,

38)obstuga techniczna serwisu internetowego Gminy,

39)administrowanie zasobami ewidencji ludaip w tym:

a) prowadzenie rejestru mieszi@w zameldowanych na pobyt staly
i czasowy oraz ewidencji komputerowej i ich aktmatija na
podstawie zgtosZemeldunkowych,

b) przyjmowanie zgtosze zameldowania na pobyt staty i czasowy oraz
zgtosz@é wymeldowania,

C) sprawy zwizane z nadawaniem i wymi@mumeru ewidencyjnego
/PESEL/,

d) prowadzenie procedur zgdanych 2z wydawaniem dowoddow
osobistych

e) wydawanie péwiadcze i zawiadczeé o zameldowaniu,

f) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

g) sporadzanie wykazéw z ewidencji ludém na wniosek placowek
oswiatowych, policji, wkadz wojskowych i innych indticji i urzedéw
zgodnie z obowizujacymi przepisami,

h) prowadzenie pogpowania administracyjnego na wniosek strony lub
Z urzdu w zakresie zameldowa wymeldowa,

i) sporadzanie sprawozdawcga statystycznej w zakresie ewidencji
ludndéci,



40) realizacja obowizkow wynikapcych z posipowar cywilnych i karnych,
w tym:
a) przyjmowanie i wywieszanie zajdzen i ogtoszé sadowych oraz
obwieszczé komorniczych,
b) udzielanie informacji adresowych i innych w zakeedopuszczonym
prawem,
41)przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie zbigreklicznych na terenie
Gminy lub jej czsci,
42)przygotowanie ludniei i mienia komunalnego na wypadek wojny,
43)wspotdziatanie z organami wojskowymi,
44)kwalifikacja wojskowa,
45)prowadzenie spraw zwianych ze szczegllnymi uprawnieniaggtnierzy
i cztonkdw ich rodzin,
46) tworzenie formacji obrony cywilnej,
47)realizacjaswiadczeé na rzecz obrony,
48)planowanie i organizacja dziat&ryzysowego zarglzania,
49)nadzor nad ochranobiektu i informacji niejawnych,
50)tworzenie i aktualizacja informacji w ramach Biyiet Informacji Publicznej
oraz udzielanie pomocy merytorycznej edytorom aktdrom BIP,
51)obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Rozmywania Probleméw
Alkoholowych,
52)przygotowywanie procedur zgaanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze oraz organizacja shy przygotowawczej dla pracownika,
53)wspodtpraca z Referatem Finansowo-Betdwym w zakresie planowania
srodkéw na wynagrodzenia oraz planowanie zatrudajeni
54)zarzdzanie sprggem i oprogramowaniem komputerowym,
55)opracowywanie planéw i wd#en nowych rozwiazan informatycznych
w Urzedzie,
56)prowadzenie obstugi informatycznej Wdu, a w szczegolsoi:
a) administrowanie siegikomputerow,
b) administrowanie bazami danych,
c) nadzor na bezpiecastwem i ochroa danych,
d) sporadzanie kopii danych,
e) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,
f) opracowywanie planéw, wdranie aplikacji i ustug internetowych
oraz ich administrowanie,
g) nadzor nad prad uzytkowaniem sprgu komputerowego na
poszczegolnych stanowiskach pracy,
57) prowadzenie ewidencji ddiad&ci gospodarczej,
58) wydawanie zaviadcze w sprawie wpiséw i zmian do tych wpisow,
59) wydawanie decyzji w sprawie wyklenia z ewidencji oraz odmowy
dokonania wpisow,
60) prowadzenie procedur zwanych z wydaniem zezwolenia na sprzedapoi
alkoholowych oraz prowadzenie rejestru tych zezwolesprawozdawczmi
w tym zakresie,
61) naliczanie optat za korzystanie z zezwoleniapraeda napoi alkoholowych,
62) prowadzenie ewidencji i pozostatej dokumentacwynikajacej
z obowhnzujacych przepiséw prawa, a dotycej zabytkdéw leacych na terenie
gminy,
63) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystych,
64) prowadzenie czyn&a z zakresu ochrony zdrowia,
65) prowadzenie spraw dotyez/ch Funduszu Peczea Kredytowych,
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66) przygotowanie zezwalei wypisbw do zezwole na drukachscistego
zarachowania na wykonywanie przewozéw o0sOb w krafowransporcie oraz
naliczanie optat zwizanych z czynniiami administracyjnymi,

67) przygotowanie zezwalei przekazywanie ich do Starostwa Powiatowego
w formie postanowig na przewozy regularne osob,

68) opiniowanie rozkladéw jazdy w porozumieniu #ysami.

§29
Do zada Referatu Finansowo - Budetowegonalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niegtbhych do uchwalenia badtu Gminy oraz
podicia uchwaty w sprawie absolutorium dla Woijta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu hietu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-kgowej i kasowej Urgdu,

4) uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentadidtu
Gminy,

5) czuwanie nad zachowaniem rownowagi etdwej oraz odpowiednich relacji
pomiedzy realizaci dochodow i wydatkéw gminy,

6) sporadzanie sprawozdawcga statystycznej w zakresie prowadzonych
spraw,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodariknansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) rozliczanie otrzymanych i przyznanych dotacji,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego na podstdanych z Ref. M.K.

10)prowadzenie kag rachunkowych,

11)rozliczanie inwentaryzacii,

12)dokonywanie wyceny aktywoéw oraz pasywOw i ustalarmeyniku
finansowego,

13)przygotowywanie sprawozddinansowych,

14)dokonywanie umorze srodkéw trwatych oraz warkgi niematerialnych
I prawnych,

15)prowadzenie spraw zwdanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz optat
lokalnych pozostapych w zakresie wkgiwosci Gminy, a w szczegolgoi:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentéw,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod adegh
zgodndci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaraciji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

c) przygotowywanie aktdw administracyjnych dotycgch podatkow
i optat,

d) podejmowanie czynrigi zmierzagcych do egzekucji
administracyjnej swiadczeéd pienkgznych oraz pogpowania
zabezpieczafego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykaemezych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotmyzrh podatkow
i optat,

g) sporadzanie sprawozaadotyczcych podatkow i opfat,

h) rozliczanie inkasentéw z zebranych podatkow i gptat

16)prowadzenie spraw zw#anych z poborem czynszu dziawnego, optaty
eksploatacyjnej, renty planistycznej,

17)naliczanie ptac dla pracownikOw oraz prowizji di&kasentow,

18)sporadzanie dokumentdw rozliczeniowych wymaganych prZ&l§s i Urzd
Skarbowy,

19)sporadzanie sprawozdaiez funduszu ptac,
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20)naliczanie ryczaltbw za paliwo dla pracownikow titw korzystajcych
z prywatnego samochodu do celowzslowych,

21)wyptacanie ryczattdéw dla radnych i soltysow oraznagrodzeé dla cztonkdw
Gminnej Komisji Rozwizywania Probleméw Alkoholowych,

22)prowadzenie ewidencji pracownikow ubezpieczonydhZAJ,

23)wydawanie z&viadcze o posiadanych gruntach,

24)wydawanie zéwiadcze o nie zaleganiu z ptatdciami,

25)wydawanie innych Zaviadczeé w oparciu o akta podatkowe,

26)prowadzenie spraw dotygzych podatku VAT,

27)prowadzenie ksgowaici Funduszu Swiadczeér Socjalnych, Funduszu
Rekultywaciji, depozytow i innych nie wchaaz/ch w sklad Bugetu Gminy.

28)rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow zekup materiatdw,
ustug, paliwa,

29)wspoétpraca z Urdem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnej.

§ 30
Do zada Referatu Mienia Komunalnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieniem mgyninoraz zwizanych z rolnictwem
i ochrory srodowiska ,a w szczegoléa:

1) prowadzenie spraw zwidanych ze zbywaniem, oddawaniem wythowanie
wieczyste, u@ytkowanie, dzierawe, najem, uyczenie i w trwaly zarg
nieruchomeci gminnych,

2) organizowanie przetargdw na sprzedaddawanie w zytkowanie wieczyste,
dzierzawe nieruchoméci gminnych,

3) ustalanie wartei nieruchomeéci gminnych, cen i optat za korzystanie z nich,

4) regulowanie w ksigach wieczystych stanu prawnego nieruchg&rno
gminnych,

5) nabywanie nieruchordoi niezlzdnych dla realizacji zadaGminy,

6) przejmowanie nieruchondoi na mienie gminy,

7) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gruntéw,

8) zagospodarowanie wspoélnot gruntowych,

9) sprawy zwizane z zatwierdzaniem podziatdw geodezyjnych,

10)nadawanie nazewnictwa i numerdéw paizowych nieruchomgei,

11)przygotowywanie wnioskOw o nieodptatne przekazywana rzecz gminy
nieruchoméci stanowicych zasOb skarbu fistwa, wojewddztwa lub
powiatu, niezbdnych do realizacji inwestycji celu publicznego,

12)sprawy z zakresu wykonywania prawa pierwokupu cieomaci,

13)sprawy z zakresu dokonywania zamiany nieruchimmostanowacych
wtasng¢ gminy midzy gmirp a skarbem psstwa, innymi jednostkami
samoradu terytorialnego oraz osobami fizycznymi,

14)uzgadnianie i opiniowanie wnioskéw koncesyjnyclandiw ruchu oraz innych
uzgodni@ zwiazanych z prawem geologicznym i gérniczym,

15)uzgadnianie przé&gia przez nieruchondoi gminne sieci wodoggowych,
kanalizacyjnych, energetycznych i telekomunikacginy(z wyhczeniem
drég),

16)sprzeda lokali mieszkalnych i zytkowych na rzecz najemcoéw,

17)sprawy zwizane z zabezpieczeniem lokalu mieszkalnego dlatriapia
I cztonkow jego rodziny, zaproszonych przez Genin

18) utrzymanie i zarglzanie cmentarzem komunalnym,

19)utrzymywanie w nateytym stanie technicznym przystankow na terenie gmin
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20)prowadzenie czynrioi z zakresu usuwania drzew i krzewdw oraz¢ Ci
pieleggnacyjnych drzew,
21)nadzor nad lasami komunalnymi,
22)prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,
23)wspotpraca ze schroniskiem dla zwigrav zakresie zapewnienia opieki
bezdomnym zwiergom,
24)sporadzanie decyzji zezwalkgge] na prowadzenie dziatakkwm w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwietami oraz prowadzenia schronisk dla
zwierzt, a take grzebowisk i spalarni zwitok zwiexzych,
25)wydawanie zezwole na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy
uznawanej za agresywn
26)prowadzenie  procedury odebrania §ciaielowi zwierzcia razaco
zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,
27)wspoOtpraca ze shibami  weterynaryjnymi  w  zakresie  profilaktyki
weterynaryjnej oraz znakowanie obszarow dafiieih chorola zakana,
28)przeprowadzanie kontroli zawarcia umowy ubezpieizz@dpowiedzialngi
cywilnej rolnikdw oraz ubezpieczenia budynkéw rokych,
29)wydawanie z&viadczeé na podstawie ustawy o ksztattowaniu ustroju roineg
30)uczestniczenie w procesie szacowania strat powestalya skutek kisk
zywiotowych w rolnictwie,
31)wydawanie zezwole na upraw maku i konopi oraz nadzor nad tymi
uprawami,
32)prowadzenie dziatana rzecz wielofunkcyjnego rozwoju wsi,
33)koordynowanie prac nad wdianiem Planu Urgzeniowo-Rolnego,
34)organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych,
35)ewidencjonowanie umow na odbieranie odpadéw konmyedl i nieczystéci
cieklych oraz egzekwowanie oba&ku zawarcia tych umow,
36)zapewnienie wywozu odpadéw komunalnych i nieczystociektych
Z budynkéw komunalnych,
37)zapewnienie wywozu odpaddéw komunalnych z koszy émaieci przy
przystankach autobusowych,
38)prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych irzygwlomowych
oczyszczalniciekow,
39)sporadzanie decyzji zezwalkgge] na prowadzenie dziataléw w zakresie
odbierania odpaddéw komunalnych i nieczystociektych od wiacicieli
nieruchomeci,
40)interwencje w sprawie ochronyrodowiska zwizane z przestrzeganiem
przepisow ustawy Prawo ochrodgodowiska, ustawy Prawo wodne, ustawy
o odpadach, ustawy o utrzymaniu czysta porzadku w gminach oraz prawa
lokalnego w zakresie Regulaminu utrzymania czgstoporzadku na terenie
gminy,
41)naliczanie optat za gospodarcze korzystaniga@owiska,
42)koordynowanie zapisOw Programu ochrofrpdowiska i planu gospodarki
odpadami dla gminy,
43)tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segrgigasktadania odpadow,
44)sporadzenie opinii dla whciwych organdw:
a) z programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
b) w sprawie prowadzenia dziatakwd w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,
c) w sprawie rekultywaciji i zagospodarowania gruntow.
45)uzgodnienia w zakresie kolizji z wdzeniami melioracji szczegotowych,
46)nadzér nad ugdzeniami melioracji szczegotowe),
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47)prowadzenie  pogpbowaa w  przedmiocie  wydawania  decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realig@acgeds¢wziccia,

48)dziatalnag¢ w zakresie edukacji ekologicznej,

49)organizacja aktywnych form zwalczania bezrobocia,

50)wydawanie decyzji nakazigej posiadaczowi odpadow, usegia odpadow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lalgamynowania,

51)wydawanie decyzji nakazgej wykonanie obowazku przyhczenia
nieruchomeci do istniejcej sieci kanalizacyjnej,

52)prowadzenie spraw zawdanych z funduszem soteckim oraz nadzor nad
tablicami ogtoszé w sotectwach,

53)wspotpraca z Agencja Nieruchokod Rolnej,

54)tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych ( w tiamiska),

55)nadzor i rozliczanie wspdlnoty ul. Piastowska 1 sidzoniowie,

56)nadzor i opieka nad podestami, namiotami i innygpegaeniem ledacym
w dyspozycji referatudaacym wiasndcia Gminy.

57)prowadzenia spraw dotygzych reklamy na budynkach i nieruchosoiach
gruntowych Gminy,

58)prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz kovega budynku
I pomieszczé Urzedu.

59)sporadzanie i realizacja Gminnego Programu Opieki naay#ami,

60)przygotowywanie i prowadzenie procedur zzanych z dotowaniem ochrony
zabytkéw i prac restauratorskich

§31
Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Planowania Przestrennego nalay:

1) przygotowywanie inwestycji realizowanych w ramaalBtu Gminy,

2) prowadzenie inwestycji z ramienia Inwestora- Gnidgyerzoniow,

3) prowadzenie peinego zakresu daatdormalno-prawnych wynikagych
z ustawy Prawo zamowfiepublicznych dla ustug, dostaw i rob6t budowlanych,

4) podejmowanie czynrci w zakresie pozyskiwania zewtrznych srodkow
finansowych na realizagjnwestycji prowadzonych w Referacie,

5) zaradzanie i realizacja projektow z udzialem zewmnych Srodkow
finansowych,

6) przygotowywanie i wspétudziat w tworzeniu dokumemtétrategicznych dla
gminy , a w szczegolioi:

a) strategia dla gminy,
b) wieloletnie plany i programy inwestycyjne gminy,

7) prowadzenie procedury wydawania decyzji o warunkazhbudowy
i zagospodarowania przestrzennego na terenie gmimnych czynnéci
wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przesnym:

a) decyzji o warunkach zabudowy,
b) decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

8) prowadzenie procedury uchwalania studium uwarunkowakierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

9) prowadzenie procedury opracowywania i uchwalani@jsoowych planow
zagospodarowania przestrzennego dla terenu gminy,

10) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym  Gminy
i przygotowanie wynikdéw tej oceny oraz analiza vakiéw w sprawach
sporadzenia lub zmiany planu zagospodarowania przesiegg)

11) sporadzanie wypisow i wyrysow z planéw miejscowych,

12) sporadzanie zé&wiadcze o funkcji nieruchoméci w studium uwarunkowa

i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
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13) sporadzanie zé&wiadczéh 0 przeznaczeniu nieruchodmd w planie
miejscowym,

14) sporadzanie opinii (postanowi®@ o zgodnéci wskpnych podziatow
nieruchoméci z planem miejscowym lub z decyzjami o warunkach
zabudowy lub z przepisami agbmymi,

15) prowadzenie procedury i wydawanie decyzji o usialemysokaci ,renty
planistycznej”,

16) uzgadnianie trasy przdzy przejcia przez drogi sieci wodagjowych,
kanalizacyjnych, energetycznych i telekomunikacgmy

17) prowadzenie pogpowania i przygotowywanie zezwalena zagcie pasa
drogowego,

18) naliczanie optat za zgie pasa drogowego,

19) nadzor nad pracami w pasie drogowym po uzyskaroyzjiezezwalajcej,

20) okresowe przegtly drég, ze szczegblnym uwzgdhieniem ich wplywu na
bezpieczéstwo wszystkich gytkownikow,

21) ustalanie zakresu prac koniecznych do wykonaniagnanicach pasa
drogowego na drogach publicznych oraz drogach wgwmych
0 nawierzchni utwardzonej,

22) prowadzenie ewidencji drog- tj. prowadzenie wykalzaiennikdw objazdu
drég, kontroli stanu technicznego spradeioodcinka drogi na wszystkich
drogach ujtych w ewidencji oraz drég wewtiznych o nawierzchni
utwardzonej,

23) realizacja zadai kontrola oraz rozliczanie wykonanych prac w zmke
inzynierii ruchu, wspétpraca z innymi organami bezpé@stwa ruchu,

24) prowadzenie czynrioi w zakresie zimowego utrzymania drég (koordynacja
prac wykonawcOw w porozumieniu z Sottysami wsi, akresie oéhiezania
I uszarstniania drog),

25) koordynacja prac utrzymaniowych na drogach pubiichn(utwardzonych)
oraz drogach wewitrznych (transportu rolnego itp.),

26) opiniowanie w sprawie drog.

§32
Do zadan Referatu Oswiaty, Sportu i Turystyki - nalezy:

1) prowadzenie spraw zgdanych z zaktadaniem, prowadzeniem i utrzymaniem
szkét i placowek wychowania przedszkolnego oraz emagienie im
warunkéw do petnej realizacji programu nauczamiggéhowania,

2) organizacja sieci szkolnej zapewnag dosipnas¢ wszystkim dzieciom
objetym obowhzkiem szkolnym,

3) prowadzenie spraw z zakresu powotywania i odwatyia dyrektorow szkot
prowadzonych przez Gmin

4) prowadzenie spraw zyzanych z likwidagi szkot prowadzonych przez
Gmirg,

5) prowadzenie spraw zgaanych z 4czeniem szkOot w zespoly i ich
rozwiazywania,

6) prowadzenie spraw z zakresu ustalania wySoksubwencji dla szkot
i udzielania dotacji publicznym placéwkom wychowapizedszkolnego,

7) opracowywanie propozycji do bigtu z zakresu realizacji zadeswiatowych,

8) podejmowanie dziatana rzecz promocji Gminy,

9) promocja zdrowego styltycia poprzez krzewienie kultury fizycznej i sportu,

10)koordynowanie dziata w zakresie organizacji imprez $swiatowych,

rekreacyjnych i sportowych,
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11) wspotdziatanie z instytucjami, stowarzyszeniagriganizacjami spotecznymi
prowadzacymi dziatalnd¢ w zakresie kultury fizycznej i turystyki,

12) realizacja zadaGminy z zakresu kultury fizycznej, sportu i turylst

13) prowadzenie spraw zazianych z awansem zawodowym nauczycieli,

14) kontrola i nadzér organizacji i funkcjonowargeinnych szkét i placowek
oswiatowych,

15) organizacja dowozu dzieci i mtodzyedo szkot i placowek prowadzonych
przez Gmiw,

16) nadzorowanie letniego wypoczynku dzieci i miedg w ramach programu
»Zielone szkoty”,

17) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych mtaedszkoli i szkot
specjalnych, i@odkéw rehabilitacyjno-wychowawczych,

18) nadzor nad realizaogpbowirzku szkolnego,

19) weryfikowanie wnioskdw o nagredWodjta dla nauczycieli i dyrektorow
gminnych placéwek @viatowych,

20) prowadzenie spraw zawanych z wnioskami o nagrody za wyniki w nauce
| osiagniccia sportowe uczniow gminnych placowekvatowych,

21) wykonywanie zadawynikajacych z przepisOw ustawy Karta Nauczyciela
oraz 0 systemie swiaty dotycacych dyrektoréow szkot i placowek
oswiatowych,

22) przygotowywanie decyzji dotyszych nauczania indywidualnego uczniow
oraz spraw dotyexrych przeniesienia dziecka niepetnosprawnego do
specjalistycznej placowki,

23) realizacja wnioskow Komisji Rady Gminy w zakeexXwiaty, sportu
I turystyki,

24) zdobywaniesrodkow z zewntrznych zrodet finansowania dla programow
Z zakresu rozwojuswiaty, sportu i turystyki,

25) prowadzenie i nadzorowanie zadaynikajacych z ustawy o dziataldoi
pozytku publicznego i wolontariacie.

26) prowadzenie serwisu internetowego Gminy,

27) nadzorowanie spetniania przez organizatoroprém ustawowych warunkow
ich organizacji,

28) przyjmowanie zawiadomieo imprezach organizowanych na terenie gminy,

29) nadzér nad funkcjonowaniem organizacji i staysze, ktore otrzymuj
dotacje lub wsparcie finansowe,

30) uczestniczenie w planowaniu imprez, ktérychrgmjest organizatorem lub
jej uczestnictwo jest elementem polityki region@ine

31) udziat w organizowaniu imprez kulturalnych iiaania na rzecz rozwoju
kulturalnego Gminy,

32) propagowanie sportu powszechnego poprzez iaaygn masowych imprez
sportowych i wspieranie tego typu dziata

33) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranic

34) nadzoér stitbowy nad kierowcami i opiekunami dzieci

Rozdziat IX
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow

§33
1. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu rozpatry i zatatwiap:
1) a) Rada Gminy — w sprawach dotycgch Wojta i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,
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b) Wojewoda — w sprawach dotycxych Wojta i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy natecych do zada zleconych 2z zakresu
administracji radowej;

2) Wojt — w sprawach dotyazych Zas¢pcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow komorek organizacyjnych, pracownikéw tradnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy;

3) Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawachetybh zakresem
dziatania bezpednio nadzorowanych komorek organizacyjnych;

4) Kierownicy referatow — w sprawach dotycych dziatalnéci podlegtych
pracownikow;

2. Skargi i wnioski przyjmuje Wojt, w przypadku jegdeabecnéci skargi i wnioski
przyjmuje Zastpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

3. Jezeli skarga lub wniosek rozpatrywana w ramach ugki 3) lub 4) wymaga
udzielenia odpowiedzi na zewrrz Urzdu, projekt pisemnej odpowiedzi
przygotowany przez zalatwigiego spraw jest przedkiadany Wojtowi do
zatwierdzenia w terminie do 10 dni kalendarzowychdaty otrzymania skargi lub
wniosku.

8§34
Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowsanive wtorki od godziny 12.00 do
16.30.

§35

1. O tym, czy pismo otrzymane przez kitZest skarg, czy wnioskiem okrda Wojt lub
Sekretarz, kierag sk obowhzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sv Centralnym Rejestrze Skarg prowadzonym przez
Referat Organizacyjno - Administracyjny, Spraw Olayeliskich.

3. Po zarejestrowaniu skargwniosek) pracownik, ktory ma w zakresie czyfuoio
prowadzenie skarg i wnioskdéw przekazuje do zatatimievtasiciwym komorkom
organizacyjnym lub jednostkom. Po zafatwieniu i ietEniu odpowiedzi, skarga
Z calacia dokumentacji zwracana jest do Referatu Organimacy\dministracyjnego
i Spraw Obywatelskich.

4. Calg¢ dokumentacji dotyceej danej skargi lub wniosku przechowywana jest
w Referacie Organizacyjno —Administracyjnym i Spr@lwywatelskich.

5. Obstug organizacyjn przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Referat Organizacyjno —Administracyjny i Spraw Olaygiskich. Jeeli skarga lub
wniosek dotyczy kilku komorek organizacyjnych, Wojiyznacza komork
koordynupca zatatwienie skargi lub wniosku.

Rozdziat X
Organizacja dziatalnasci kontrolnej

§ 36
System kontroli obejmuje:
1) kontrok zewretrzmg, ktora wykonup uprawnione odinymi przepisami
instytucje zewatrzne w szczegolroi:
a) Prezes Rady Ministrow
b) Wojewoda
c) Regionalna Izba Obrachunkowa
d) Najwyzsza Izba Kontroli,
e) Paistwowa Inspekcja Pracy,
2) kontrok wewrgtrzng w tym:
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a) kontrok funkcjonalm sprawowan przez Rad Gminy, Woijta,
Skarbnika i inne osoby pehwe funkcje kierownicze w Ugzzie
Gminy,

b) kontrok finansows wykonywan, przez Wojta i Skarbnika.

Rozdziat XI
Zasady wspotpracy z mediami

§37
Informacji o dziatalnéci Urzedu dziennikarzom udzielgj
1) Wijti Zastpca Wojta.
2) osoby wskazane przez Wojta.

§ 38
Kierownicy komorek organizacyjnych Umdu zobowazani % przygotowé pisemmn
propozycg odpowiedzi lub stanowisko na krykykdotyczca problematyki wchodcej
w zakres dziatania kierowanych przez nich komoérek.

Rozdziat XII
Postanowienia kacowe

§ 39
Zataczniki nr 1 -4 do Regulaminu stanawyego integrala czescé.

§ 40
Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Schemat Organizacyjny Urzdu Gminy Dzierzoniow

ZAL ACZNIK NR 1

WQOJT
SEKRETARZ SKARBNIK ZASTEPCA WOJTA
REFERAT REFERAT REFERAT REFERAT
ORGANIZACYJNO- REFERAT MIENIA KOMUNALNEGO INWESTYCJI, ROZWOJU OSWIATY. SPORTU
ADMINISTRACYJINY FINANSOWO-BUDZETOWY ROLNNICTWA | PLANOWANIA | TURYSTYKI
| SPRAW OBYWATELSKICH | OCHRONY SRODOWISKA PRZESTRZENNEGO
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ZAL ACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Woijt podpisuje:

1) zarzdzenia,

2) regulaminy,

3) okdlniki wewretrzne,

4) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgwa)

5) pisma zawierajce gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnéci Gminy,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikéw Referatow,

7 decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,

8) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyona zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urdu,

9) pisma zawieragce gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgthmi i organami administracii,

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za
pasrednictwem radnych,

13) inne pisma, jéi ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpispjsma pozostage w zakresie ich zadanie
zastrzeone do podpisu Wojta.

§3

Kierownicy Referatéw podpisaj

1) pisma zwizane z zakresem dziatania Referatow, nie zasinsedo podpisu Wdjta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach datwenia ktorych zostali
upowanieni przez Woijta,

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Referatoéw i zakresu zada
dla poszczegoélnych referatow lub stanowisk.

§4

Kierownicy Referatéw okrdaja rodzaje pism, do podpisywania ktorychiugpowanieni inni
pracownicy.
§5

Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnychmigszczaj na
koncu tekstu z lewej strony adnotacj,sporadzit” podapc imi¢ i nazwisko osoby
sporadzapcej, numer tel. kontaktowego, a Z&ly egzemplarz pisma parafuptasnym
podpisem.
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ZAL ACZNIK NR 3
KONTROLA WEWN ETRZNA
81

Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek oigaayjnych Urzdu dokonywana jest
pod wzgtdem:

1) legalnaci,

2) gospodarngxi,

3) rzetelngci,

4) celowasci,

5) terminowdaci,

6) skutecznéci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdweatualnych nieprawidtowéoi, ustalanie
0os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidkmivooraz okrélanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidto$eoi przeciwdziatania im w przyszoi.

§3

W Urzedzie przeprowadzagnastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmuage cald¢ lub obszera czs¢ dziatalndgci poszczegodlnych
komdérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk

2) problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakrastabimsci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stangeé niewielki fragment jego
dziatalnaci,

3) wskpne - obejmujce kontrole zamierzei czynndci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4)  biezace - obejmujce czynnéci w toku,

5) sprawdzace (nhasipne) - majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci,
w szczegOlnéci mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntzostaty
uwzgkdnione w toku pogpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4

1. Postpowanie kontrolne przeprowadzae¢ sw sposob umidiwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresiatalngci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowaniecery
dziatalngci wedtug kryteriow okrdonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala gina podstawie dowodow zebranych w toku gosivania
kontrolnego.

3. Jako dowod mze by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako
dowody mog by¢ wykorzystane w szczegélém: dokumenty, wyniki ogidzin,
zeznania swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wgpeenia i Gwiadczenia
kontrolowanych.
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§5

Kontroli dokonui:
1) Wojt lub osoba dziataga na podstawie petnomocnictwa udzielonego przeztaNo
w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komdoeganizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszczegolnych komérek organizacyinycw  odniesieniu  do
podporadkowanych im pracownikéw.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sp@lza s¢, w terminie 7 dni od daty
jej zakaczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawiéta

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolugcych),

3) daty rozpoczcia i zakdiczenia czynn€ri kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontrad,

5) imig¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki orgaacyjnej albo osoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnii kontrolnych, a w szczegdéléa wnioski kontroli
wskazugce na stwierdzone nieprawidtosod oraz wskazanie dowodow
potwierdzagcych ustalenia zawarte w protokole,

7) dat i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki  organizacyjnej albo pracownika zajmueggo kontrolowane
stanowisko, lub notatko odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usciai stwierdzonych
nieprawidtowgci.

3. sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokohitych decyduje Wojt.

8§87
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kieria kontrolowanej komorki lub

osolz zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby te sbowrzane do zigenia na ¢ce
kontrolujpcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego swygnia jej przyczyn.
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N

ZAL ACZNIK NR 4
ZASADY PLANOWANIA PRACY
81

Planowanie pracy w Uegglzie ma charakter zadaniowy i sjusprecyzowaniu zada
natazonych na poszczegélne referaty oraz wytyczarkaardynacji przedsivzieé
zmierzajcych do realizacji tych zada

Przedmiotem planowania pracy w lizie s wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajice podgcia dziata przez Urad.

Planowanie nie obejmuje zadhiezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2

Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 grudniaunpoprzedniego.

Roczny plan pracy Uerlu obejmuje programy dziatania poszczegolnych iRejes
oraz zadania Urzlu nie przypisane poszczegélnym Referatom.

Sekretarz przedklada Wojtowi w terminie do dniaistopada roku poprzedniego
propozycje zadanie przypisanych poszczegélnym Referatom.

Kierownicy poszczegolnych Referatow przedktadayvojtowi i Sekretarzowi
w terminie do 15 padziernika roku poprzedniego programy dziatania Reéav.

§3

Programy dziatania Referatow obejmw szczegolngci:
1) zadania wilasne Referatu wynikeg¢ z zakresu jego dziatania,
2) sposo6b oraz terminy realizacji zadaeferatu,
3) osoby odpowiedzialne za realizazpda Referatu,
4) wskazanie Referatow wspotdzialeych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatéw
6) plan szkolé pracownikow Referatow.
Programy dziatania Referatow zatwierdza Waijt.

§4

Roczny plan pracy Uerlu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zekr
zada Urzedu wynikapcej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
Aktualizacji rocznego planu pracy Wadu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§5

Aktualizacji programéw dziatania Referatow dokanug¢h kierownicy w formie
aneksu.
Paragraf 3 ust. 2 i 4 ust. 1 stosuje giodpowiednio.

86

. Za terminowy i petm realizacg zada wynikajacych z rocznego planu pracy |du

odpowiada Woijt.

Na podstawie materiatdbw wiasnych i informacji uzpsich od kierownikow,
Sekretarz przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanieatizacji rocznego planu
pracy Urzdu w terminie do 15 lutego nashego roku.
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§7

Za terminow i petm realizacg zada wynikajacych z programow dziatania Referatow
odpowiadaj ich kierownicy.

§8

Sekretarz kontroluje na ligco realizagi rocznego planu pracy Ugdu.
Kierownicy Referatow kontrolgj na bigaco realizagg programéw dziatania

Referatow i rozliczaj podlegtych pracownikow z wykonania zadajetych w tych
programach.

N =
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