ZARZADZENIE Nr 0050.27.2015
Wojta Gminy Klembow
z dnia 30 kwietnia 2015.r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Klembowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013, poz. 584 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Klembowie stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Klembdw.
£3

Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 19/2010 Wojta Gminy Klembow z dnia 28 maja 2010r, w
sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Klembow,

2) Zarzgdzenie Nr 0050.18.2014 z dnia 6 kwietnia 2014r. w sprawie zmian w
. Regulaminie Organizacyjnego Urzedu Gminy Klembow,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2015r.
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Lalacznik do Zarzadzenia
Nr (:050.27.2015

Wijta Gminy Klembéw

# dnia 30 kwietnia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY
W KLEMBOWIE

Czesc 1
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem™ okredla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Klembowie

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) .,Gminie” — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Klembdw

2) ,Radzie” - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Klembdw

3) ., Wojcie” —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Klembow

4) ,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy bedacego jednoczesnie
glédwnym ksiegowym budietu

5} .Sekretarzu” — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy

6) ..Urzedzie” —nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Klembowie

7) .Referatach™ — nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu o
Innej nazwie

8) ..Kierownikach Referatow™ — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow réwnorzednych
komérek organizacvinych Urzedu o innej nazwie

§3

l. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wajt, jako organ wykonawczy

Gminy realizuje zadania:

1} z zakresu zadan wiasnych, okredlonych ustawami i uchwatami Rady,

2) zlecone, a takze przejete przez gming w wyniku porozumien z organami administracii
rzgdowej 1 samorzadowej. z uwzglednieniem przyjete] przez Rade polityki,
zapewniajgee) ekonomiczna, skuteczna i profesjonalng realizacje zadan.

2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Wojt wykonuje swoje zadania przy
pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze
realizowad¢ swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug
swiadczonych przez inne podmioty.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U. z2014r., poz. 1502 z pdin. zm.).

4. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Klembow, ul. Gen. Franciszka Zymirskiego 38.
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§4

1. Obowiazki Wojta jako pracodawcey w rozumieniu ustawy — Kodeks Pracy, obowigzki

2.

pracownikow Urzedu, organizacje pracy i porzadek wewngtrzny w Urzedzie okresla
Regulamin pracy oraz stosowne zarzgdzenia wydane przez Wojta.
Zasady gospodarowania funduszem $wiadezen socjalnych okresla regulamin funduszu
$wiadczen socjalnych wydany przez Wojta w drodze zarzadzenia.

§5

Integralng czgsé regulaminu stanowi zatacznik nr 1 okreslajacy schemat organizacyjny.

—

Cresd I

Zasady kierowania Urzedem

§6

Kierownikiem Urzedu jest Wajt.

Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy. W razie
nicobecnosei Wajta (urlop, choroba lub inna przyczyna) obowigzki i uprawnienia Wojta
w zakresie kierowania Urzedem przechodza na Sekretarza Gminy.

Wajt moze upowaznié Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Referatdw oraz innych
pracownikow Urzgdu do wydawania decyzji administracyjnych.,

§ 7

Waojt jest zwierzchnikiem shizbowym wszystkich pracownikéw Urzedu 1 kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy Klembow.

Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do

pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem przepisdw szczegolnych.

Wojt zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Klembéw.,

Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szezegdlnosei:

1) ogdlne kierownictwo 1 nadzor nad organizacja 1 funkcjonowaniem Urzgdu,

2) wykonvwanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

3) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

4y wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji publicznej,

5) informowanie o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spolecznej
i pospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkow budzetowych, oglaszanie budizetu
Gminy i sprawozdan z jego wykonania,

6} nadzor nad realizacja budzetu Gminy,

7} nadzor nad przygotowaniem i przedkladaniem projektdw uchwal i wnioskow Radzie,

B} przedkiadanie Wojewodzie 1 Regionalne] Izbie  Obrachunkowej  uchwal
podejmowanych przez Rade.

9} przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,



b2

10 udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta w przepisach
szezegotowych,

12) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

13} kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu reagowania kKryzysowego,

14) realizowanie zadan wynikajacych z pelnienia funkcji szefa obrony cywilne).

§8

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania oraz inne
zadania powierzone przez Wojta.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad zapewnieniem warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu,

2) realizowanie zadan Urzedu oraz tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy.

3) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego drzialalnoscig =z
uwzglednieniem dbalosci o wlasciwa obsluge interesantow, sprawny obieg
dokumentoéw oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

4) wdrazanie nowoczesnych metod organizacii,

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzgdu,

6) ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej Urzedu,

7) przestrzegania dyscypliny pracy w Urzgdzie,

8) nadzor nad przygotowywaniem i obshiga pracy Wojta,

9) przyjmowania ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

10) nadzér nad przygotowaniem materialow w tym projektéow uchwat na sesje Rady,

11) nadzér, we wspdlpracy ze Skarbnikiem Gminy, nad racjonalnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi Urzedu,

12)nadzor nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania w Urzedzie srodkéw lgcznoscei
oraz sprawnego i prawidlowego funkecjonowania systemu informatycznego,

13)nadzor nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego,

14) koordynuje organizacje szkolen 1 narad pracowniczych,

15) zapewnia  prawidlowy przebieg wyboréw organow  jednostek  samorzadu
terytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wyborow Prezydenta RP, wyborow do
Parlamentu Europejskiego oraz referendow ogolnokrajowych i lokalnych,

16) prowadzi rejestr zarzgdzen Wojta oraz rejestr upowaznien i petnomocnictw wydanych
pracownikom,

17) koordynacja dzialan zwiazanych z zabezpieczeniem mienia Urzedu,

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

59

1. Skarbnik Gminy. wykonuje zadania okreslone przez Wajta, wedhug wlasciwodcei - z

2.

uwzglednieniem przepisow szezegolnych, dotyezacych praw i obowiazkow gltownego
ksiggowego budzetu, zajmuje si¢ problemami ekonomiceno-finansowymi Gminy oraz
obstugg finansowo-ksiggowa Gminy.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i kontrola prac dotyczaeych opracowywania projekiu budzetu Gminy,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian,



2) przedkladanie informacji o stanie mienia komunalnego,

3) czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu 1 nadzor nad przestrzeganiem
dvscypliny budzetowe],

4) opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych 2z wykonania budzetu oraz
dokonyvwanie analizy i oceny sytuacji finansowej Gminy,

5) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami 1 przepisami,

) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, ktérymi ustalane sg zobowigzania pienigzne,

7)  utrzymywanie wspotpracy z Regionalng [zbg Obrachunkowa,

8) oarganizowanie 1 nadzorowanie obiegu dokumentow finansowych,

9) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem $rodkami finansowymi otrzymanymi z
budizetu Gminy przez jednostki organizacyjne Gminy,

10) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkdw 1 optat lokalnvch,

11) zapewnienie terminowego Sciggania naleznodei 1 dochodzenia roszezen spornych oraz
splaty zobowiazan,

12} opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez Waita,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w
szezegdlnoscei instrukeji obiegu dokumentéw finansowych, zakladowego planu kont,
instruken kasowe), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryvzacii,

13) podejmowanie dziatan nad pozyskaniem zewngtrznych pozabudzetowych srodkow
finansowvych,

14) przeprowadzanie kontroli finansowej,

15) wervfikacja faktur,

[6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Waita,

17y wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wijta.

3. Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Planowania i Finanséw.

§ 10

Do realizacji  wybranych zadan oraz rozwigzywania problemow zwigzanych 2z
funkcjonowaniem Gminy, Wojt moze powola¢ Asystenta, podlegajacego  bezposrednio
Waojtowi, okreslajac jednoczesnie przedmiot i zakres realizowanych zadan,

Czesé 1
Organizacja pracy Urzedu — struktura stanowisk
§ 11

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnodci stuzbowych 1 indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Podstawowymi  komérkami organizacyjnymi Urzedu sa Referaty i samodzielne
stanowiska pracy
3. W sklad Urzedu wchodza nastgpujgce komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1) Wojt - WG
2) Sekretarz Gminy — 8G

b



3) Referat Planowania i Finanséw — RPF
4) Referat Inwestveji - RI '
2) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska - GOS
6) Zastgpea Kierownika USC, dowody osobiste - USC
7) Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych — $7
8) Stanowisko ds. zamowien publicznych - ZP
9) Stanowisko ds. ewidencji ludnodci i dziatalnodci gospodarczej — EL
10) Stanowisko ds. organizacyinych i obshugi Rady Gminy — OR
11) Stanowisko ds. informatyki- 1G
12) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i p. pozarowych — OC
13) Asystent - AW
4. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1} Kancelista - BOI
2) Kierowca
3) Sprzataczka

§12

. 1. W Urzgdzie zatrudnieni sa:
1} Na podstawie wyboru:
- Wait,
2) Na podstawie powolania:
- Skarbnik Gminy,
3) Pozostali pracownicy Urzedu, w tym Sekretarz Gminy zatrudnieni sg na podstawie
Umowy o prace.

2. Wojt moze ustanowié¢ Pelnomocnikéw do realizacji zadan o szczegolnym znaczeniu oraz
rozwigzywania innych problemow zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy, okreslajac
jednoczesnie przedmiot i zakres kompetencji pelnomocnictw. oraz zasady dzialania
i linansowania.

3. Na wniosek Wajta Rada okreéla w budzecie Uminy fundusz plac na wynagrodzenia
pracownikéw Urzedu zapewniajacych wykonywanie zadan wlasnych, zleconych
i powierzonyvch Gminie oraz dla pracownikow obshugi Urzedu.

® Czesé IV
Podstawowe zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu,
§13

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu
nalezy:

I. Do Referatu Planowania i Finansow — RPF:
1} opracowywanie materialéw do tworzenia projektu budzetu Gminy,
2) przygotowanie materiatow, prowadzenie analiz dochoddw i wydatkéw Gmi ny oraz
przedkladanie wnioskow w przedmiocie gospodarki finansowej Wojtowi i Radzie,
3} prowadzenie rozliczen z podmiotami wykonujgcymi roboty i ushugi w zakresie
inwestycji i remontow,
4) prowadzenie rachunku funduszy celowych,



2
6)

7)
8)

9)

planowanie srodkéw budzetowych na dotacje dla jednostek organizacyjnych gminy
i jednostek zwigzanych z budzetem oraz analizowanie i kontrola ich wykorzystania,
prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych i mienia gminnego oraz biezgca
aktualizacja zmian w tym zakresie,

wymiar i pobor podatkow i oplat,

naliczanie i pobor innych naleznosei, w szezegélnosei z tytutu najmu, dzierzawy, we
wepdtpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi,

terminowe dochodzenie naleznoécei oraz przekazywanie do egzekucji naleznosci,

10) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
1 1) nadzor nad inkasentami podatkdéw i oplat lokalnych,
12)prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosei dla potrzeb wymiaru i poboru

podatku.

13} prowadzenie kadr 1 ptac pracownikow,

14} prowadzenie spraw socjalnych pracownikow

1 5)ohstuga kasowa budzetu gminy,

16)zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu,

1 7jrozliczanie inwentaryzacji,

18) prowadzenie rejestru i rozliczanie VAT,

19)terminowe odprowadzanie naleznodci na rzecz urzedéw administracji pafstwowe),

Urzedu Skarbowego oraz Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,

20) gospodarka drukami scislego zarachowania,
21y archiwizowanie dokumentacji.
22)wykonywanie innvch czynnoéei zleconych przez Waojta.

2. Do Referatu Inwestveji- RI:

1)
2}
3)
4)
3)
6)

7)
8)

9

przygotowywanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych na terenie Gminy,
opracowywanie technicznych warunkdw realizacji inwestycji,

przyvegotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowanie
procesu uzgadniania,

prowadzenie odbioru wykonanych robdt, w tym odbioru koficowego inwestycji
i remontow, rozliczenie finansowe zadan inwestycyjnych we wszystkich fazach
procesu inwestycyjnego oraz sprawozdawczosci inwestycyjnej,

nadzdr merytoryczny nad prowadzonymi inwestycjami,

przygotowywanie projektow umow z wykonaweami w zakresie inwestycji i remontow
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

odbiory pogwarancyjne wykonanych inwestycji i ich rozliczanie,

uczestnictwo w pracach koncepcyjnych budowy drég miejscowych i systemu sieci
kanalizacji deszczowej towarzyszgeej przy budowie drog,

przygolowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan
przetargowyvch w zakresie inwestycji w ramach opisu przedmiotu zamowienia, w tym:
przygotowywanie wnioskow wstepnych, zlecanie dokumentacji projektowe,

10) wspdlpraca z wykonawcami robaét,

11) uzgadnianie dokumentacji projektowej we wlasciwych organach,

12) uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen i decyzji w tym pozwolenia na budowg,
13) zarzadzanie drogami gminnymi oraz prowadzenie ewidencji tych drog, w tym

lokalizacja zjazdow do poses)i,

14) nadzdr nad organizacjg ruchu na terenie Gminy,
15) przygotowywanie projektow zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie

oplat z tego tytulu, zgodnic z obowiazujgcymi w tym zakresie regulacjami,



16) przygotowywanie projektow zezwolen na umieszezenie urzadzen nie zwiazanych z

infrastruktura drogowa oraz naliczanie oplat z tego tytuhu, zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie regulacjami,

17) przygotowywanie projektow zezwolen na lokalizacj¢ urzadzen nie zwigzanych z

infrastrukturg drogowsa w pasie drogowym,

18) prowadzenie inwestycji z zakresu odwietlenia ulicznego,
19) archiwizowanie dokumentacji,
20) wykonywanie innych czynnosdci zleconych przez Wojta,

3. Do Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska - GOS:

1)
2)

prowadzenie spraw wynikajgeyeh z ustawy o gospodarce przestrzennej,

prowadzenie caloksztaltu zagadnien dotyczacych ochrony srodowiska, w tym

realizacja zadan wynikajgcych z nastgpujacych ustaw:

a) © utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz ustawy o odpadach,

b) o ochronie przyrody,

¢) Prawo wodne,

d) o ochronie Zwierzat i ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréh
rakaznych zwierzat.

e) o ochronie gruntdw rolnych i lesnych,

} o lasach,

g) Prawo lowieckie,

realizacja zadan z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami,

realizacja zadan wynikajacych ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

sporzadzanie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

archiwizowanie dokumentacji,

wykonywanie innych czynnodei zleconych przez Wajta.

4. Do Zastepey Kierownika USC, dowody osobiste - USC:

1)
2)
3)
4)

3)

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

prowadzenie archiwum zakladowego i USC,

wydawanie dokumentow tozsamoscei ,

pelnienie obowiazkéw Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji  Niejawnych i
prowadzenie caloksztaltu spraw z tym zwigzanych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

5. Do stanowiska ds. pozyskiwania $rodkdw zewngtrznych - SZ:

1)
2)

3)
4)

pozyskiwanie funduszy europejskich i innych drodkéw zewnetrznych,

monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE)
oraz innych $rodkow pozabudietowych mozliwych do pozyskania na finansowanie
dziatan Gminy,

przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjnej,

wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi  Urzedu 1 gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania
srodkow pomocowych,



J)

6)

7)
8)

9)

gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwdj Gminy oraz danych
dotyvezacych zalozen spoleczno — gospodarczych,

wspolpraca 7 komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnvmi w realizacji projektéw wspotfinansowanych ze Zrodel zewngtrznych,
utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajaca/instytucjg wdrazajgea,
opracowywanie sprawozdan, wnioskow o platnosé¢ i innych dokumentdw niezbednych
do prawidlowej realizacji projektu,

monitorowanie i kontrolowanie zgodnosei przedsigwzigé wspotinansowanych z
funduszy strukturalnych UE i innych srodkéw pomocowych,

10) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,
1 1)archiwizowanie dokumentacji,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

6. Do stanowiska ds. zamdwien publicznych- ZP:

1)

2)

-

o)
4)
3)

6)
7)

8)
)

Prowadzenie procedury udzielania zamdwien publicznych na wniosek komorek
organizacyjnych Urzedu, w tym:

a) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie  powolania komisji do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

b) przekazywanie ogloszen o zamdwieniu i o udzielenin zaméwienia publicznego do
Biuletynu Zamowien Publicznych, Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej, BIP i
na strone internetowg Urzedu oraz zamieszezanie tych ogloszen w miejscu ogolnie
dostepnym,

¢} udwzial w pracach komisji przetargowej,

d) sporzgdzanie obowigzujgcych  dokumentdw  zwigzanych z  przebiegiem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

przygotowywanie, przy udziale wladciwe] komodrki organizacyjnej Urzedu,

niezbednych dokumentéw koniecznych do rozpatrzenia odwolan wnoszonych przez

wykonawcow do Krajowej lzby Odwolawceze),

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych Gminy,

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,

prowadzenie postepowan realizowanych na podstawie wewnetrznych uregulowan

udzielania zamdwien publicznych o wartodei nieprzekraczajacych kwoty wyrazonej w

zlotych réwnowartosci 30 000 euro,

prowadzenie rejestru wnioskéw o dostep do informacji publicznej wptywajacych do

Urzedu,

koordynacja udzielanych odpowiedzi i czuwanie nad terminowoscia ich udzielania,

archiwizowanie dokumentacji,

wykonywanie innych czynnosei zleconych przez Wajta.

7. Do stanowiska ds. ewidencii ludnosci i dziatalnosei gospodarcze] - EL;
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidenc)i ludnosci,
2) prowadzenie rejestru wyborcow 1 jego biezaca aktualizacja,
3) prevgotowywanie niezbednych materialow do przeprowadzenia wybordw,
4) prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
6) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
7} archiwizowanie dokumentacii,



8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

8) Do stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy - OR:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

kompleksowa obstuga Rady Gminy i Komisji Rady,

obshuga jednostek pomocniczych Gminy.

prowadzenie sekretariatu Wajta,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych,
archiwizowanie dokumentacji,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

9) Do stanowiska ds. informatyki - 1G:

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

9)

prowadzenie strony internetowej gminy oraz BIP,

pelnienie administratora dla strony internetowej Gminy,

nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania sieci komputerowej i telekomunikacyjnej
oraz urzgdzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

prowadzenie ewidencji zakupionych programéw komputerowych, licencji i ich
aktualizacja,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, bedacego na wyposazeniu Urzedu,
administrowanie wewngtrzng siecia komputerowa Urzedu, w tym zapewnienie
funkcjonowania systeméw informatycznych oraz czuwanie nad bezpieczenstwem
przechowywanych danych elektronicznych,

biezgca konserwacja sieci komputerowej i drobne naprawy sprzetu,

monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbiordw informatycznych w Urzedzie (od strony
sprzgtowe] i programowej) oraz podejmowanie dzialan zaradczych i iterwencyjnych,
wdrazanie oprogramowania,

10) pomoc pracownikom w rozwigzywaniu probleméw 2z oprogramowaniem i sprzetem

komputerowym,

1) koordynacja prac zwiazanych z wdrazaniem i realizacja projektéw informatyeznych

realizowanych przez Gmine.

12} archiwizowanie dokumentacji,
13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

10} Do stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i p. pozarowych - OC:

1)
2)
3)

&)

planowanie, koordynowanie oraz podejmowanie dzialan do pelnej realizacji
przedsigwzigc w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,
opracowywanie 1 aktualizacja plandw, programéw, wytycznych oraz innych
dokumentéw zwigzanych z obronnoseia i zarzadzaniem kryzysowym,

organizowanie szkolef i ¢wiczen z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego
oraz szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

wykonywanie innych zadaf, do ktorych realizacji zobowiazany jest Szef Obrony
Cywilnej Gminy,

obsluga organizacyjna Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego w czasie
wystgpicnia nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen o znamionach kryzysu,

realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

opracowywanie dokumentacji oraz realizacja innych przedsiewzigd
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,



8) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zolnierzy do obowiazku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

§) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

10y organizowanie | prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z kwalifikacja
wojskowg,

11ynadzor i koordynacja dziatan realizowanych przez Ochotnicze Straze Pozame,

12) nadzor nad eksploatacja sprzetu 1 pojazdow OSP. w tym rozliczanie zuzycia paliwa,

13) prowadzenie ewidencji strazakow —ochotnikéw w poszezegdlnych jednostkach OSP
na terenie Gminy,

14y archiwizowanie dokumentac)i,

15ywykonywanie innvch czynnosei zleconvch przez Wojta.

11} Do stanowiska ds. kancelaryinych - BOI:

1) prowadzenie Biura Obslugi Interesanta,

2) przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji,

4) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

5) prenumerata czasopism i publikacji,

6) prowadzenie rejestru pieczeci.

7) zaopatrywanie urz¢edu w materialy biurowe i $rodki czystosci oraz prowadzenie
stosownej ewidencji magazynowej,

8) prowadzenie centralnego rejestru zawieranych umadw i zlecen,

9} prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

10y archiwizowanie dokumentacji,

11} wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

§14

Zadaniem wszystkich referatéw 1 stanowisk pracy jest wspoldziatanie w wykonywaniu
zadan obronnych.

b

L

§15
Wojt w drodze zarzadzenia wewngtrznego ustala liczbe etatéw w Urzedzie niezbednych

do realizacji zadan,

Wojt na wniosek kierownika referatu zatwierdza zakresy czynnosci poszezegdlnvch
stanowisk pracy,
W ramach jednego etatu dopuszcza sig faczenie niektorych stanowisk pracy,

Czesd V
Obowigzki Kierownikiow Referatow
§ 16

Na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie pracujg :
1) Sekretarz Gminy,



4.

2) Skarbnik Gminy,

3 Kierownicy Referatow,

2. Pozostali pracownicy Urzedu zatrudnieni sa na stanowiskach wykonawczych
3. Zadania i obowigzki Kierownikdw Referatow to w szezegdlnosei:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7
8)

9

planowanie pracy i rozdzial zadan na poszczegdlnyvch pracownikdow,

koordynacja pracy podlegtvch pracownikow oraz wspdlpraca funkejonalna z innymi
komarkami organizacyijnymi.

biezace nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow przepisow
prawa. wewnetrznych regulacji Urzedu i norm etycznyvch,

ponoszenie odpowiedzialnosei za meryvtoryezng poprawnosc spraw przygotowywanych
dla Waita,

wdrazanie nowych metod pracy, udzial w tworzeniu 1 stosowaniu skutecznych metod
motywowania podlegtych pracownikow oraz zapewnienie dyseypliny pracy w
Referacie,

sprawowanie kontroli wewngtrznej i zewnegtrznej oraz przygotowywanie okresowych
sprawozdan z kontroli,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy shizbowej przez podleglych
pracownikow,

ustalanie zakresdw czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnoéci dla podleglych
pracownikow,

ustalanie zakresu obowigzkow pracownika zastepujacego Kierownika w czasie jego
nieobecnosci spowodowanej: urlopem, chorobg lub inna przyezyna nieobecnodei w
pracy.

Do obowigzkow kierownikow referatéw wobec Wajta, Rady 1 Komisji Rady nalezy w
szezegolnosei:
1} przygotowywanie materialow bedacych tematem obrad Rady i Komisji Rady oraz

osobisty udzial w posiedzeniach, na ktore sa zaproszeni,

2) realizowanie uchwat i ustalen Rady i Wajta oraz opracowywanie sprawozdan z ich

wykonania,

3) przygotowywanie dla Wdjta propozycji realizacjii uchwal Rady oraz projektéw

rozstrzygnie¢ bedacych w kompetencji Wajta.

4) opracowywanie informacji o wykorzystaniu wnioskéw i inicjatyw Komisji Rady,
5) prezygotowywanie informaciji o realizacji zadan referatu,
5. Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosei Kierownikéw Referatéw oraz

6.

pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Wait.

Do podstawowych obowigzkow pracownikow  zatrudnionych na stanowiskach

wykonawczych nalezy w szczegdlnosei:

1} sumienne i staranne wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego.

2) kompetentne i terminowe wywigzywanie sic z powierzonych obowigzkéw w sposob
zgodny z interesem ekonomicznym i prawnym Urzedu,

3) znajomod¢ 1 przestrzeganie  przepisow prawa, uchwal, zarzadzen, instrukcii,
regulaminéw i innych wewnetrznych regulacji obowiazujacych w Urzedzie,

4) utrzymywanie wlasnych kwalifikacii zawodowych na poziomie niezbednym dla
realizac)i przyjetych zadan,

5) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,

6) dbatos¢ o dobre imig i wizerunek Urzgdu,

7) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie,
zgodnie 2 obowiazujacymi w tym zakresie  przepisami prawa, dokumentéw
znajdujgeyeh sie w posiadaniu komorki organizacyjnej, w ktére] jest on zatrudniony,

8) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,



—_—

9) zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami
oraz wspolpracownikami, a takze zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza
nim, jak réwniez stosowanie sig do ogolnie przyjetych norm etycznych, w tym takze
zachowanie dbatosci o estetyczny wyglad 1 strd) w miejscu pracy.

§17

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wait,
Wajt sprawuje te funkcje przy pomocy Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§18

Do wylaczne] kompetencji Wojta naleza sprawy obronnosci kraju i obrony cywilnej.

Czgéé VI

Zasady epracowywania i wydawania normatywnych aktow prawnych

§19

Normatywnymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy Gminy sa:

1)

2)
3)
4)

[~d

uchwaty Rady zawierajace przepisy powszechnie obowigzujgce na terenie Gminy oraz
przepisy porzadkowe,

inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wiasnych kompetencji,

zarzgdzenia porzadkowe wydawane przez Wajta w przypadkach nie cierpiacych zwloki,
zarzadzenia wewnetrzne Wojta.

§ 20

Redakeja projektow aktdow winna byé jasna, zwiezla i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiala.

Projekt aktu prawnego winien zawiera¢ pisemne uzasadnienie. Uzasadnienie powinno
zawierac przestanki merytoryczno-prawne.

§21

Projekty uchwat i zarzadzen opracowuja Referaty, do kitérych zakresu dzialania nalezy
przedmiot uchwaly lub zarzadzenia.

Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektow uchwal i za ich treséé
merytoryezng jest Kierownik Referatu, ktory:
17 parafuje projekt,
2) przedstawia do zaopiniowania ( aprobaty )

a)radey prawnemu w zakresie zgodnosci z obowigzujgcym prawem,

h)Skarbnikowi Gminy —jezeli tresdé aktu wywoluje skutki finansowe,



I

[

0.

Czesé VIT

Zasady podpisywania pism i decyzji
§22

Waojt podpisuje:

1) dokumenty i pisma kierowane do naczelnych, centralnych 1 wojewdodzkich organow
administracji rzgdowej,

2) dokumenty i pisma kierowane do organow administracji samorzadowej,

3) zarzadzenia i inne akty normatywne,

4)  odpowiedzi na:

a) interwencje postow 1 senatorow,

b} zapytania i wnioski radnych,

¢) wnioski Komisji Rady kierowane do Wajta,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgee kierownikdw referatow Urzedu,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracii publiczne) zastrzezone

do decyzji wlasnej,

7) inne pisma zastrzezone do bezposredniej kompetencii lub decyzji Wojta,

8) umowy, porozumienia i inne dokumenty zwiazane z zarzadzaniem i rozporzadzaniem
mieniem komunalnym i srodkami budzetowymi w zakresie okreslonym ustawami
i uchwalami Rady.

9) inne pisma zastrzezone do wylacznej kompetencji lub decyzji Waijta.

2

Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisuja w granicach upowazniern:
1} decyzje administracyine,
2) postanowienia, pisma, ktérych podpisywanie nie jest zastrzezone do kompetencji
Wajta,
3y zaswiadczenia z zakresu administracii publiczne] lub odpowiedzi w sprawach
powierzonych lub na podstawie upowaznienia Wajta.

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) decyzje administracyjne, zaswiadczenia z =zakresu administracji publicznej na
podstawie odrgbnego upowaznienia Wajta,

2) korespondencje w sprawach prowadzonych przez Referat, a nie zastrzezona do
kompetencji i podpisu Wojta,

Pracownicy Urzgdu moga by¢ upowaznieni do podpisywania dokumentow i decyzji

administracyjnych w sprawach im powierzonych na podstawie upowaznienia

udzielonego przez Wajta,

Dokumenty przedkladane do podpisu przez Wéjta, Sekretarza oraz Skarbnika winny byé

uprzednio parafowane i zawierac stanowisko shuzbowe pracownika, ktoéry opracowal

dokument,

Organizacje prac kancelarvinveh Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze

sposab gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialow

archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okredla rozporzadzenie Prezesa Rady

Ministrdw z dnia 18 styveznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie archiwdéw zakladowych (Dz. U, Nr
14, poz. 67 z pozn. zm.).

Korespondencje wplywajaca do Urzedu przyjmuje Biuro Obstugi Interesanta.
Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondenc;i.

Czesé VT

Organizacja priyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywiduainych spraw obywateli

bt et

§23

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do zgodnego z prawem, sprawnego, rzetelnego i
kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli. a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasniania tresei

obowiazujacych przepisow,

2} zalatwiania spraw bez zbednej zwloki,
3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub zaskarzania wydanych

rozstrzygnigd,
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkdw,
Pracownicy Urzedu sg obowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego
rozpatrywania skarg i wnioskdw,
Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach
109 — 179%,
Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w
godzinach pracy Urzedu.
Kwalifikacja pisemnych skarg i wnioskéw odbywa sig stosownie do zawartej w nich
trescl, zgodnie z przepisami i odpowiednio do zakresu zadan komorek organizacyjnych
Urzedu.
Pisemne skargi i wnioski przyjmowane sa w Biurze Obslugi Interesanta.

Czesé IX
Dzigtalnosé kontrolna w Urzedzie
§ 24

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.

Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuja Wojt i Sekretarz w stosunku do pracownikéw
bezposrednio im podleglych.

Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych im przez Waéjta upowaznier:
Skarbnik oraz pracownicy w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie
wlasciwoscl rzeczowej,



§25

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym, kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

2. Szezegolowy zakres czynnodei podejmowanych w ramach okresowych ocen okresla
stosowny regulamin.

3. Okresowe] oceny dokonuje na pi¢mie bezposredni przelozony ocenianego pracownika.

§ 26

1. Z czynnoéci omodwienia z pracownikiem podlegajagcym ocenie sposobu realizacii
obowigzkow wynikajacych 2z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkow  okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, bezposredni
przetozony sporzadza protokél.

2. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi podlegajacemu
ocenie oraz Waojtowi.

3. Protokol podpisuje bezposredni przelozony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokotu.
Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy omowic w protokole.

4, Niezwlocznie po sporzadzeniu protokolu, bezpodredni przelozony wlacza go do akt
osobowych pracownika.

5. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny, przy  czym
zabronione jest udzielanie informacji © ocenie pracownika oscbom do tego
NIEUPOWAZNIONY M,

§ 27

Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje Regulamin kontroli zarzadczej,
wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

Czesé X
Postanowienia kocowe
w28

Za wdrozenie postanowien niniejszego Repulaminu oraz wlasciwe] pracy w Urzedzie
odpowiadajg Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownicy Referatow i w zwiazku z tym:
1) nadzoruja wykonywanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow,
2) zapewniaja warunki wdrozenia i stalego przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu w kierowanych przez nich Referatach,
3) prezedkladaja na biezaco wnioski do niniejszego Regulaminu w celu doskonalenia pracy
Urzedu.

§29

Zmiany Regulaminu dokonuje Wojt w drodze zarzgdzenia.



§ 30

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz odrebnych
ustawach, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru,
kontroli i wspdldzialania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Wajt w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.

wWOJIT

—Pr .
Rafal Mathiak



r._”L hl. C ._...__-...__r

YOI DY

exsimopaus AuosyaQ |

IWEBISOWOYINIaIN

iepodsan 1ei3)3y

yaAulfuejaauey "sp O4SIMOUEIS

Yadmotezod d |
odamosAziuy eluezpbriez

‘TaupmAd Auigo 'sp oysImouEsS

1jAIEWION "SP OYSIMOUE]LS

r

ibA3samu) R34y

s

1510050 Apomop

MOSUBUI | BILEMOUE|
lelaloy

IS BYIUMOIIIY BD-7
A T

1

AUQIeNS

A

Auiwg Apey 18nsqo 1
yahulhaeziuesio -sp o¥SIMOUELS

[azauepodsod psoujejeizp )

h J

1350upn) IbuapIMa "sp OYSIMOUELS

YIAUZIIBUMSZ MOYPOIS
eluemiysAzod sp OysIMOURYS

Yrhuzagnd
UIIMOLLEBZ 5P OYSIMOLELS

ua1shsy

¥ 3

ISTOT BIUIRIMY OE BIUP 2
moquiapy Aunwg elop

S10Z'£2°0500 IN B1USZPEZIEZ OQ
T AN Yluzdblez

AIMOTINGT M ANIIND NA3ZEN VNIAJVZINYOHO VHNLINYLS

&

Fi




