ZARZADZENIE NR 10/2003
WOJTA GMINY SWIDWIN
z dnia 12 maja 2003 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swidwinie
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (j.t.: Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1591, zm.: z 2002r. nr 23, poz. 220;

nr 62, poz. 558; nr 113, poz. 984; nr 214, poz. 1806) z ar z a d z a m,
co nastgpuje:

§ 1

Ustalam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Swidwinie stanowiacy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Traca moc uchwaty: Nr 111/22/1992r. w sprawie uchwalenia regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy, zm. : z 1997r. Nr XVIII/129/97, z 1998r.
Nr 111/26/98.

§ 3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Swidwin.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia
w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.



I.

2.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2003
Woéjta Gminy Swidwin

z dnia 12.05.2003r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY W SWIDWINIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okre$la szczegdlowa

organizacje wewnetrzna oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Swidwinie.

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa:

1) o0 ,.Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swidwin,

2) o ,,Urzedzie” 1 ,,zaktadzie pracy” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
w Swidwinie,

3) 0,,Wdjcie” nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Swidwin,

4) o, Zastepcy” nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Swidwin,

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

6) o ,,Skarbniku” nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swidwin,

7) o ,,Referacie” nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Gminy Swidwin,

8) o ,,Kierowniku” nalezy przez to rozumie¢ kierownikdéw referatow Urzedu
Gminy w Swidwinie.

§ 2

. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy ktorego Wojt

wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan
wilasnych, zadan zleconych z mocy ustaw lub przyjetych w wyniku
porozumien z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;.

Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, Statutu Gminy,
regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Radg 1 Wojta.



§ 3

Urzad w rozumieniu przepisow prawa jest zaktadem pracy.

§ 4

Siedziba Urzedu jest miasto Swidwin.

—

ROZDZIAL 11

Struktura Organizacyjna Urz¢du

§ 5
. Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:
1) Wéjt Gminy Swidwin - WG
2) Zastepca Wojta Gminy Swidwin - ZW
3) Sekretarz Gminy - SG
4) Skarbnik Gminy - SF
5) Referat Organizacyjny - Or
6) Referat Finansowy - Fin
7) Referat rolny 1 ochrony $§rodowiska - Ros
8) Referat promocji i rozwoju gminy - Rp
9) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych-  So

Strukturg organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik
do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111
Organizacja Referatow

§ 6

Urzad dzieli si¢ na referaty i samodzielne stanowiska.

. Referatem kieruje kierownik.
. Zastepstwo w razie nieobecnosci kierownika peini wyznaczony pracownik

referatu.



ROZDZIAL 1V

Kierownictwo Urz¢du
§ 7

. W Urzedzie istnieja nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy Swidwin

2) Zastepca Wojta

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) Kierownicy Referatow

§ 7

. Kierownikiem Urzgdu 1 pracodawca dla wszystkich pracownikow Urzedu
jest Wojt .

. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
1 Kierownika referatow.

§ 9

. Wojt jako kierownik Urzedu zapewnia warunki do prawidlowego

funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci poprzez:

1) funkcjonalny podzial zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu: Wojta
Gminy, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy,

2) okreSlenie zasad wykonywania zadan oraz form 1 metod pracy komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,

3) stosowanie wilasciwej polityki kadrowej w Urzedzie , preferowanie
faktycznych kwalifikacji 1 kompetencji,

4) organizacj¢ kontroli skuteczne egzekwowanie wnioskéw pokontrolnych,

5) organizacje prawidlowego i1 terminowego zalatwienia spraw obywateli,
w tym takze skarg 1 wnioskow,

6) wydawanie zarzadzen i instrukcji wewngtrznych.

. Ponadto Wjt:

1) kieruje biezacymi sprawami Urzedu,



2) reprezentuje Gming 1 Urzad na zewnatrz,

3) wydaje decyzje z =zakresu administracji publicznej w sprawach
indywidualnych,

4) dokonuje upowaznien Z-cy Wojta, Sekretarza Gminy 1 innych
pracownikéw Urzedu do podejmowania w jego imieniu decyzji z zakresu
administracji publicznej w indywidualnych sprawach.

. Wojt ustala zasady 1 bezposrednio nadzoruje prawidlowos$¢ zalatwiania

spraw:

1) bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego,

2) finansow 1 budzetu,

3) zatrudniania i zwalniania pracownikow,

4) obrony cywilnej,

5) oswiaty, kultury 1 kultury fizycznej,

6) pomocy prawnej,

7) inwestycji gminnych,

8) gospodarki nieruchomog$ciami.

§ 10

Zastepca Wojta:

. wykonuje wyznaczone przez Wdjta zadania, zapewniajac kompleksowe
rozwiazywanie problemow .

. nadzoruje dziatalno§¢ merytoryczna referatow i jednostek organizacyjnych
mu podlegtych.

. przygotowuje materiaty, uchwaly w zakresie nadzorowanych referatow na
posiedzenia Komisji Rady i na posiedzenia ses;ji.

. nadzoruje prace i funkcjonowanie:

1) referatu promocji i rozwoju gminy,

2) zadania z zakresu opieki spoteczne;j .

. wydaje decyzje administracyjne z upowaznienia Wojta w sprawach:

1) przytaczy do sieci wodociagowej , kanalizacyjnej 1 gazowej,

2) o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu ,

3) utrzymania porzadku i1 czysto$ci w gminie,

. W czasie nieobecnosci Wojta upowazniony jest do sktadania oswiadczen woli
w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem.



§ 11

Sekretarz Gminy:

l.

zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzg¢du poprzez:

2. usprawnianie pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych

1 samodzielnych stanowisk pracy ,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw regulaminu organizacyjnego,

. nadzor nad referatem organizacyjnym,
. Okresla 1 bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan w zakresie:

1) organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) przygotowania sesji Rady Gminy,

3) obstugi obywatel,

4) przygotowania i przeprowadzenia wyborow: Prezydenta
Rzeczypospolitej, Seymu 1 Senatu, Seymiku Wojewddztwa, Rady Powiatu
1 Rady Gminy,

5) wybory sottyséw,

6) wybory tawnikow do sadu 1 kolegium do spraw wykroczen.

Prowadzi sprawy kadrowe pracownikow.
Sekretarz Gminy upowazniona jest do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach indywidualnych dla obywateli.

Pelni funkcje petnomocnika ochrony danych osobowych.

. Wykonuje obowiazki administratora ochrony danych osobowych

§ 12

Skarbnik Gminy:

l.

Skarbnik Gminy jest jednocze$nie gldéwnym ksiggowym budzetu gminy oraz
kierownikiem referatu finansowego.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy opracowanie wstgpnych zatozen
procedury uchwalenia budzetu oraz propozycji co do rodzajow
1 szczegotowosci materiatlow informacyjnych stanowiacych zatacznik
do projektu budzetu i przedktadanie Radzie Gminy.

. Opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu gminy

1 przedktada go Wojtowi.



4. Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke finansowa.

5. Udziela lub odmawia udzielanie kontrasygnaty na dokumentach bgdacych

wynikiem czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan

pieni¢znych.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 13

Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizuja nastepujace zadania :

wszystkie:

D

2)

3)

4)

S)
6)

7)

8)

9

10)

opracowuja propozycje 1 przedktadaja niezbedne dane do sporzadzonych
w Urzedzie projektéw plandow i programoéw dotyczacych problematyki
spoleczno-gospodarczej gminy,

zapewniaja petlna 1 terminowa realizacj¢ zadan wynikajacych
z uchwalonego budzetu gminy oraz plandéw 1 programoéw, o ktorych mowa
w pkt 1,

organizuja wykonanie zadan okreslonych dla ogniw samorzadu gminnego,
przygotowuja projekty uchwat 1 innych materiatéw wilasnych pod obrady
Rady Gminy,

realizuja zadania wynikajace z uchwatl Rady Gminy,

udzielaja radnym zadanych informacji oraz umozliwiaja im wglad
w sprawy ktorymi si¢ zajmuja,

prowadza postgpowanie administracyjne 1 przygotowuja projekty decyz;ji
w sprawach indywidualnych zakresu administracji publiczne;,

rozpatruja skierowane do Wojta interpelacje 1 wnioski radnych, wnioski
Komisji Rady 1 Soltyséw oraz przygotowuja propozycje ich zatatwienia,
zapewniaja merytoryczna pomoc wlasciwym dla zakresu swego dziatania
Komisjom Rady Gminy,

prowadza obowiazujaca na podstawie przepisOw  szczegdlnych

sprawozdawczos$¢ statystyczna.



§ 14

Zadania szczegotowe realizowane przez poszczegodlne jednostki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy Urzedu:

1. Do referatu organizacyjnego nalezg nastepujgce sprawy:

1) prowadzenie  zbiorébw  przepisow  powszechnie = obowiazujacych
1 udostepnienie ich obywatelom,

2) oglaszanie 1 plakatowanie przepisOw gminnych,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Wojta jako kierownika
Urzedu,

4) koordynowanie dzialan jednostek organizacyjnych w sprawach
zwiagzanych z wykonywaniem uchwat Rady Gminy,

5) nadzér nad przygotowaniem przez wilasciwe jednostki organizacyjne
1 pracownikow materiatow na sesje rady Gminy,

6) przekazywanie do realizacji wlasciwym jednostkom organizacyjnym
i pracownikom Urzg¢du polecen Wojta majacych na celu prawidtowe
wykonanie zadan wynikajacych z uchwat rady Gminy oraz innych aktow
prawnych,

7) zadanie od kierownikow wlasciwych jednostek organizacyjnych
dostarczenia dla potrzeb Rady Gminy 1 Wojta niezbednych informacji,
sprawozdan i opracowan,

8) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji
pracy Urzedu oraz wprowadzanie dalszych metod jego dzialania
szczegblnie w zakresie obstugi obywateli,

9) ustalenie zasad obiegu dokumentow 1 akt w Urzedzie,

10) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem w Urzedzie przepisow
kancelaryjnych,

11) analizowanie publikacji prasowych dotyczacych gminy oraz jej wiladz
1 podejmowanie dziatan zwigzanych z reagowaniem na krytyke prasowa,



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

9

organizowanie w razie potrzeby dyzurow w Urzedzie oraz wyznaczanie
0so0b do ich pehienia,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu , Senatu,
Prezydenta, samorzadu terytorialnego, stosownie do obowiazujacych
w tym zakresie ustalen i przepisow,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzegdu 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

przedstawienie propozycji W spawie czasu pracy oraz prowadzenie
kontroli dyscypliny w Urzedzie,

prowadzenie listy obecno$ci oraz ksiazek wyj$¢ w godzinach pracy
w sprawach stuzbowych 1 osobistych, wyjazdow stuzbowych oraz
obecnosci w Urzedzie poza godzinami pracy,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikow w tym sporzadzenia
rocznego planu urlopéw wypoczynkowych,

planowanie i1 koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu,

prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw
Urzedu,

planowanie 1 prowadzenie kontroli wewngtrzne; w jednostkach
organizacyjnych Urzedu 1 na stanowiskach pracy w zakresie ustalonym
przez Wojta,

organizowanie wykonania zalecen wydanych po kontrolach zewngtrznych
przeprowadzonych w Urzedzie,

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami zawartymi
w instrukcjach kancelaryjnej 1 archiwalnej,

prowadzenie biblioteki urzedowej oraz zalatwianie spraw zwiazanych
z prenumerata prasy i wydawnictw,

prowadzenie zaopatrzenia materiatowego na cele administracyjne, w tym
zakup materiatdéw, maszyn biurowych, ich remonty i konserwacja,



25)

26)
27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)

10

gospodarowanie  sktadnikami majatkowymi Urzgdu, prowadzenie
ich ewidencji 1 rozliczanie,

zaopatrzenie Urzedu w niezb¢dne druki 1 formularze,
prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej,

zaopatrywanie pracownikow obslugi w odziez ochronna i robocza,
zgodnie z Zarzadzeniem Wojta,

prowadzenie powielarni, tacznicy telefonicznej i1 faksowe;,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedne pieczecie , pieczatki, tablice
urzedowe oraz prowadzenie ich ewidencji,

zapewnienie nalezytego stanu elementéw informacji wizualnej
na budynku administracyjnym Urz¢du,

ustalenie zadan dla pracownikow obstugi oraz nadzorowanie wykonania
przez nich tych zadan,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem przez wilasciwy organ
ustnych o$§wiadczen ostatniej woli spadkobiercy, zgodnie z przepisami
kodeksu cywilnego,

przyjmowanie pism sadowych 1 prokuratorskich, komorniczych
1 wywieszanie ich na tablicy ogloszen,

prowadzenie spraw zwiazanych z powotaniem 1 dzialalnos$cia komisji
do spraw Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

Opracowanie gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych oraz sprawozdania z jego realizacji,

prowadzenie ewidencji ludno$ci 1 zwiazanej z tym dokumentacji,

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ 1 prowadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
lub wymeldowania,



40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

47)

48)
49)

50)

51)

52)
53)
54)
55)

56)

11

przyjmowanie  zaswiadczeh w  sprawach odbycia zgromadzen
publicznych,

sporzadzenie spisow wyborcow dla wybordw i referendéw,

wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem poboru do wojska oraz
jego przeprowadzenie,

prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

sporzadzenie informacji o aktualnym stanie 1 zmianach w ewidencji dzieci
1 miodziezy w wieku od 3 do 18 lat i przestanie ich wilasciwym
dyrektorom szkoét,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem lub odmowa wydania
1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przygotowywanie decyzji administracyjnych na wydanie, odmoweg
wydania 1 cofnigcie zezwolenia na wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej,

kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsigbiorcow
w zakresie art. 10-12 ustawy prawo dzialalno$ci gospodarcze;.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,

kontrola ochrony informacji niejawnych , przestrzegania przepisOw
o ochronie tych informacji,

szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych ,

opracowanie planu ochrony Urz¢du i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie kancelarii tajnej,

wykonywanie zadah z zakresu obronnosci kraju,

planowanie 1 realizacja zadan obrony cywilnej,

gospodarowanie sprz¢tem 1 urzadzeniami obrony cywilnej,
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57) realizowanie zadan zwigzanych z obrona przeciwpozarowa, koordynacja

dziatan ochotniczych strazy pozarnych,

58) wspoldziatanie z Policja 1 Panstwowa Straza Pozarna,

59) wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetnien ,

60) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw z zakresu bezpieczenstwa

1 higieny pracy,

61) prowadzenie szkolen z zakresu bhp,

62)

63)

opracowanie 1 biezace aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;,

opracowanie 1 biezaca aktualizacja instrukcji danych osobowych,

64) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i jej Komisji,

a) organizacyjnego przygotowania sesji Rady Gminy oraz posiedzen
komisji,

b) opracowanie materiatow z obrad Sesji Rady Gminy 1 Komisji,

c) przekazywanie do wykonania i wiadomos$ci wilasciwym jednostkom
organizacyjnym 1 osobom uchwal, zalecen 1 wnioskow podjetych na
sesjach przez Rade Gminy i na posiedzeniach komisji,

d) przygotowanie uchwal do publikacji 1 do Wojewody ,

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, rejestru wnioskow
1 interpelacji zgtoszonych przez radnych,

65) przekazywanie radnym materialdéw bedacych przedmiotem obrad Sesji

66)

67)

68)

69)

1 posiedzen Komisji,

opracowywanie zgodnie z wytycznymi przewodniczacego rady Gminy
1 przewodniczacego komisji projektow planow pracy Rady Gminy
1 Komisji,

prowadzenie obslugi sekretarskiej oraz kancelaryjno- biurowe;j
przewodniczacego rady Gminy i jego zastepcow,

organizowanie obstugi narad zwotywanych przez przewodniczacego Rady
Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow tawnikow do Sadow oraz cztonkow Kolegium ds. Wykroczen,
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70) wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego,
wynikajace z ustaw 1 aktow prawa miejscowego,

71) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

72) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia
1 zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych 1 skutkéw
klesk zywiotlowych oraz innych miejscowych zagrozen, ochrona obiektow
komunalnych 1 urzadzen uzywalnosci publiczne;,

73) wspotdziatanie z organizacjami innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i1 imprez publicznych,

74) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci
pieni¢znych dla potrzeb gminy.

2. Do referatu finansowego nalezg nast¢pujace sprawy:
1) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu,

2) opracowywanie projektow uchwal 1 projektow zarzadzen Wojta
w sprawie zmian w budzecie i w sprawie uktadu wykonawczego budzetu,

3) opracowywanie projektow uchwatl w sprawie wysokosci stawek podatkow
1 optat lokalnych ,

4) wymiardéw 1 poborow podatkow 1 optat lokalnych ,

5) prowadzenie postgpowania oraz opracowywanie projektow decyzji
administracyjnych w sprawach umorzen 1 odroczen zobowiazan
podatkowych 1 optat lokalnych,

6) prowadzenie rachunkowosci:
a) budzetowej Gminy i Urzedu,
b) podatkow 1 optat,
c) inwestycji,
d) zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
e) gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej

7) prowadzenie ewidencji majatku Gminy oraz rozliczenie inwentaryzacji,
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8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz dokonywanie rozliczen
podatku dochodowego od os6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
spoleczne itp.

9) regulowanie zobowiazan gminy ,
10) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej nalezno$ci Gminy,
11) obshluga kasy fiskalnej,

12) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczen z tego tytutu
z Urzedem Skarbowym ,

13) nadzoér nad dziatalno$cia finansowa podporzadkowanych jednostek
budzetowych,

14) przekazywanie dotacji jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom
oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,

15) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym.

3. Do referatu rolnego i ochrony srodowiska nalezg nast¢gpujace sprawy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka mieniem komunalnym,
szczegolnie w zakresie jego nabycia, zmiany przeznaczenia i zbycia,

2) prowadzenie kompleksowej gospodarki gruntami stanowiacymi mienie
komunalne w zakresie ustalonym w ustawie o gospodarce
nieruchomos$ciami, a w szczegolnosci:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,

b) zbywanie nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu,

c) prowadzenie sprzedazy domow i lokali mieszkalnych oraz innych
obiektow,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem lokali stanowiacych
mienie komunalne,

3) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom,

4) prowadzenie spraw okreslonych ustawa Prawo Lowieckie ,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem lub odmowa wydania
zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow,
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6) przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen w przypadku podejrzenia chorob
zakaznych zwierzat oraz podawania do wiadomosci publicznej,

7) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ szkodnikow, chwastow
ichorob  w uprawach polowych,

8) wydawanie zaswiadczen ,

9) biezace realizowanie zadan z zakresu gospodarki odpadami, zgodnie
z Regulaminem,

10) prowadzenie nadzoru nad eksploatacje bezodptywowych zbiornikow
sciekow,

11) przygotowywanie decyzji zezwalajacej utrzymanie psa rasy uznanej
za agresywna ,

12) petnienie nadzoru w zakresie wlasciwego realizowania umow
dotyczacych os$wietlenia drogowego przy drogach, dla ktérych Gmina nie
jest zarzadca,

13) przygotowywanie wnioskow o refundacjg,

14) nadzor 1 prowadzenie dokumentacji nad osobami odpracowujacymi kary.

4. Do referatu ds. promocji i rozwoju gminy nalezg sprawy:
1) opracowanie programu rozwoju gminy,
2) nawigzanie kontaktéw z instytucjami , organizacjami 1 fundacjami
dziatajacymi na rzecz samorzadow,
3) wspolpraca z samorzadem powiatowym 1 wojewodzkim,
4) promowanie walorow gminy,
5) nawiazanie wspoOtpracy z gminami kraj 6w Unii Europejskie;,
6) przygotowywanie wnioskéw o uzyskanie S$rodkéw finansowych dla
Urzedu 1 jednostek gminnych oraz przygotowywanie rozliczenia
z otrzymanych dotacji,
7) prowadzenie dokumentac;ji dotyczacej cztonkostwa gminy
w stowarzyszeniach, porozumieniach lub zwiazkach,
8) wspolpraca z organizacjami spotecznymi na terenie gminy,
9) przygotowanie 1 aktualizacja strony internetowej o gminie,
10) wspolpraca z prasa lokalng 1 przygotowywanie artykuléw o gminie,
11) analiza bezrobocia w gminie,
12) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
13) przygotowywanie wnioskoOw 1 prowadzenie dokumentacji zwiazane] z
zatrudnieniem pracownikow interwencyjnych 1 robotnikow publicznych,
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14) przygotowywanie wnioskOw 1 prowadzenie dokumentacji w zakresie
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,

15) opracowanie planow budowy, modernizacji 1 remontdéw urzadzen
komunalnych,

16) wspolpraca z jednostkami telekomunikacyjnymi w zakresie rozbudowy
1 utrzymania sieci facznosci,

17) planowanie 1 nadzér nad budowa, modernizacja 1 utrzymaniem drog
gminnych, chodnikow 1 parkingdw komunalnych,

18) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego,

19) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z miejscowym planowaniem
przestrzennym zgodnie z przepisami ustawy o planowaniu przestrzennym,

20) podawanie do publicznej wiadomosci:

a) o przystapieniu  do sporzadzenia  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego,

b) wytozeniu  projektu  miejscowego  planu  zagospodarowania
przestrzennego do publicznego wgladu,

21) przygotowywanie decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji,

22) wspolpraca z zaktadami gazowniczymi w zakresie gazyfikacji gminy,

23) nadzor nad eksploatacja i remontami budynkoéw komunalnych,

24) podejmowanie decyzji o czasowym wylaczeniu z ruchu, badz
ograniczeniu ruchu na drogach publicznych,

25) prowadzenie nadzoru nad oznakowaniem drog, dla ktorych gmina jest
zarzadca , jak 1 wnioskowanie o obowiazku zmian lub
nieprawidtowos$ciach,

26) organizacja 1 nadzor nad prowadzonymi robotami publicznymi 1 pracami
interwencyjnymi,

27) organizowanie przetargdw na wykonywanie inwestycji 1 prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie, zgodnie z ustawa o zamoOwieniach
publicznych.

5. Zadania samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych:
1) obstuga kancelaryjno - biurowa Urzedu,
2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wnoszonych do Wojta,
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3) organizowanie spotkan Wojta z kierownictwem zakladow pracy,
przedstawicielami politycznymi i spotecznymi,

4) tworzenie materialowo-technicznych ~ warunkdéw  zabezpieczajacych
wykonywanie funkcji reprezentacyjnych Wojta,

5) obstuga tacznicy telefonicznej i faksu Urzedu,

6) przygotowanie korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej do Urzedu,

7) prowadzenie list obecnosci, ksiazek wyjs¢ w godzinach pracy, wyjazdow
stuzbowych oraz ksiazki kontroli.

ROZDZIAL VI

Zasady opracowywania projektow aktow prawnych oraz uchwal
rady Gminy i sposobu ich realizacji

§ 15

. Projekty uchwat rady Gminy i Zarzadzenia Wojta opracowuja kierownicy
referatow, z ktorych wlasciwoscia rzeczowa zwiazane sa sprawy bedace
przedmiotem regulacji.
Opracowany projekt kierownicy przedktadaja radcy prawnemu do
uzgodnienia pod wzglgdem prawnym. Uzgodnienie winno by¢ parafowane.
. Kierownicy referatow po uzyskaniu opinii radcy prawnego przedktadaja
projekty tych aktow Sekretarzowi Gminy.
Projekty uchwat Rady Gminy, po zaopiniowaniu przez Komisje Rady
Sekretarz Gminy przekazuje pracownikowi ds. rady 1 samorzaddw.
. Pracownik ds. rady i samorzadéw projekty uchwat wraz z zaproszeniem na

sesje przesyta radnym.

§ 16

. Sposob realizacji uchwat Rady Gminy okresla Wojt.
Okreslenie zadania w uchwale Rady Gminy realizuja wlasciwe referaty
1 podlegte jednostki.
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3. Uchwaty rady Gminy referat organizacyjny przekazuje Wojewodzie w ciagu
7 dni od ich uchwalenia.

ROZDZIAL V11

Organizacja kontroli

§ 17

1. System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne 1 wewngetrzne.

2. Kontrole zewngtrzne prowadzone sa w jednostkach organizacyjnych
podleglych Radzie Gminy.

3. Kontrolg¢ zewngtrzna prowadza pracownicy na podstawie upowaznienia
Wojta.

4. Zakres przedmiotowy kontroli zewngtrznych okre$laja tezy kontrolne
zatwierdzone przez zarzadzajacego kontrolg.

5. Kontrole wewngtrzne prowadzone sa w referatach 1 na samodzielnych
stanowiskach pracy.

6. Kontrole wewngtrzna w zakresie nadzorowania spraw 1 z racji pelnionych
funkcji stuzbowych wykonuja wszystkie osoby zajmujace kierownicze
stanowiska w Urzedzie.

7. Ponadto kontrolg referatow i pracownikow Urzedu w zakresie:

1) organizacji i dyscypliny pracy, terminowos¢ zatatwiania spraw obywateli,
przestrzeganie przepisow kancelaryjnych, wykonywanie regulaminowych
1 zleconych zadan — wykonuje sekretarz gminy,

2) realizacja zadan wynikajacych z budzetu gminy, prawidlowego
zatatwiania spraw finansowych, w tym pobierania optaty skarbowej —
wykonuje skarbnik gminy,

3) prawidtowego stosowania przepisow prawa wykonuje radca prawny.

8. Kontrole zewngtrzne dokumentowane sa w formie protokotéw kontroli
znajdujacej si¢ w referacie organizacyjnym. Nie podlegaja dokumentowaniu
kontrole wewngtrzne, o ktorych mowa w ust. 6.
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ROZDZIAL VIII

Narady

§ 18

1. W celu uzgodnienia lub skoordynowania okreslonych probleméw spoteczno-
gospodarczych na polecenie lub za zgoda Wojta moga by¢ organizowane
narady z udziatem zainteresowanych danym problemem oséb.

2. Z kazdej narady sporzadza si¢ protokot uwzgledniajacy: date jej odbycia,
porzadek obrad, zwigzle streszczenia dyskusji oraz podjgte wnioski
1 ustalenia. Organizator narady wnioski i ustalenia przekazuje do realizacji
wiasciwym jednostkom lub osobom niezwlocznie po odbyciu narady.

3. Obsluge techniczno — biurowa narady zapewniaja jej organizatorzy.

§19

1. W celu przekazania zakresu i sposobu realizacji zadan, rozliczenie
wykonania wczesniej postawionych zadan oraz przekazanie majacych istotne
dla Urzedu informacje moga by¢ organizowane narady kierownikoéw
referatow, samodzielnych stanowisk lub wszystkich pracownikow Urzedu.

2. Narady, o ktérych mowa w ust. 1 zwotuje, ustala ich porzadek 1 prowadzi
Woijt lub upowazniona przez niego osoba.

3. Z narad tych sporzadzany si¢ protokot ustalen prowadzony w referacie
organizacyjnym.

ROZDZIAL IX

Czas pracy oraz zasady przyjmowania obywateli w Urzedzie
§ 20

1. Czas pracy Urzedu przedstawia si¢ nastgpujaco:

1) poniedziatek, wtorek, §roda, piatek w godz. 7'°-15%

2) czwartek w godz. 7%-15%
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§21

. Przyjmowanie obywateli w sprawach indywidualnych przez Wojta
lub Zastepce Wojta odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.

. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i1 wnioskow przez Wojta
lub Zastepce odbywa si¢ w czwartek w godz. 14% — 16%.

. Przyjmowanie pracownikéw Urzedu codziennie w godzinach urzedowania.

§ 22

. Zglaszajacych si¢ obywateli nalezy przyjmowa¢ w godzinach pracy Urzedu
w sposob uprzejmy 1 taktowny, udzielajac im wyczerpujacych informac;ji.
Jezeli zatatwienie sprawy zglaszajacego si¢ obywatela nie nalezy
do kompetencji pracownika, powinien on o tym poinformowac¢ zgtaszajacego
si¢ obywatela 1 skierowa¢ go lub w miar¢ mozliwosci zaprowadzac
do wlasciwej osoby.

Przy zalatwianiu spraw obywateli wszyscy pracownicy Urzg¢du zobowiazani
sa do Scislego przestrzegania przepisow KPA i1 obowiazujacych w danej
sprawie.

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pism
§ 23

. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ podpisywanie korespondencji i dokumentow

urzedowych, a w szczegdlnosci :

1) zarzadzenia,

2) materiaty 1 inne pisma kierowane do organow wiladzy 1 administracji
rzadowe;j,

3) materialy przedktadane pod obrady Rady Gminy,

4) odpowiedzi na zalecenia protokolarne,

5) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,

6) odpowiedzi na skargi 1 wnioski obywateli,
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7) decyzje 1 inne dokumenty w sprawach osobowych pracownikow,
8) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
9) odpowiedzi na krytyke prasowa.

2. W czasie nieobecnosci Wojta pisma okreslone w ust. 1 podpisuja zastepca
Wojta lub Sekretarz Gminy w zakresie otrzymanych upowaznien od Wojta.

ROZDZIAL XI

Zasady obiegu dokumentow w Urzedzie

§ 24

1. Do wgladu W¢jta w celu zapoznania si¢ 1 wydania stosownych dyspozycji

wykonawczych przekazuje si¢ cata korespondencije.

2. Korespondencje adresowana do Rady Gminy 1 jej organdow przekazuje sig

w stanie nienaruszonym do Biura Rady.

3. Korespondencj¢ adresowana imiennie przekazuje si¢ bezposrednio

adresatowi w stanie nienaruszonym.
§ 25

Zwrocona przez Wojta 1 zadekretowana korespondencje¢ przekazuje sig do
dalszego zatatwienia okreslonym w zapisie pracownikom.

§ 26

Korespondencj¢ wychodzaca z Urzgdu wysyta si¢ przez wyznaczonego

pracownika.
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ROZDZIAL XII
Pieczgcie i pieczatki

§ 27

1. Ewidencje pieczgei 1 pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi referat
organizacyjny.

2. Przekazywanie pieczeci 1 pieczatek pracownikom odbywa @ si¢
za pokwitowaniem w ewidencji , o ktorej mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdaja pobrane pieczgcie
1 pieczatki w referacie organizacyjnym.

Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji , o ktorej mowa w ust. 1.
§ 28

1. Do obowiazku oséb dysponujacych pieczeciami 1 pieczatkami nalezy:
1) osobiste odciskanie pieczeci 1 pieczatek,
2) przechowywanie pieczgci 1 pieczatek pod zamknigciem 1 zabezpieczenie
przed dostepem 0s0b trzecich,
3) natychmiastowe meldowanie stuzbowemu przetozonemu o kradziezy

pieczeci 1 pieczatek lub ich zgubieniu.
ROZDZIAL. XIII
Postanowienia koncowe

§ 29

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie

przewidzianym do jego uchwalenia.
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