Zarzadzenie Nr 54/2025
Woéjta Gminy w Chotczy

z dnia 30 czerwea 2025 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Chotczy

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22024 . poz. z p6zn. zm.) zarzadzam. co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Chotczy, okreslajacy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu, w brzmieniu stanowiacym Zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2.
Regulamin stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Zarzgdzenie wraz z zalacznikiem podaje sie do wiadomosei pracownikéw Urzedu Gminy
w Chotezy poprzez wywieszenie na tablicy ogloszefi Urzedu Gminy w Chotczy.

§ 4.
Tracg moc: Zarzadzenie Nr 7/2017 Wéjta Gminy w Chotczy z dnia 21 lutego 2017 roku
W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Chotezy, Zarzadzenie
Nr 26/2017 Wéjta Gminy w Chotezy z dnia 20 czerwca 2017 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Chotezy, Zarzadzenie Nr 64/2019 Wojta
Gminy w Chotezy z dnia 23 wrzesnia 2019 roku w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Chotczy, Zarzadzenie Nr 68/2019 Wojt Gminy w Chotezy
z dnia 25 wrzesnia 2019 roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Chotcezy, Zarzadzenie Nr 87/2019 Wojta Gminy w Chotczy z dnia 22 listopada 2019 roku
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Chotczy. Zarzadzenie
Nr 94/2019 Wéjta Gminy Chotcza z dnia 12 grudnia 2019 roku w sprawie powotania Zastepcy
Wojta Gminy Chotcza, Zarzadzenie Nr 2a/2020 Wojta Gminy Choteza z dnia 6 lutego 2020
roku w sprawie odwotania Zastepcy Wojta Gminy Chotcza, Zarzadzenie Nr 62a/2020 Wojta
Gminy Chotcza z dnia 30 wrzesnia 2020 roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Chotezy, Zarzadzenie Nr 72/2020 Wojta Gminy Chotcza z dnia 30
pazdziernika 2020 roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Chotezy, Zarzadzenie Nr 26a/2021 Wéjta Gminy Chotcza z dnia 27 kwietnia 2021 roku

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Chotezy, Zarzadzenie



Nr 82/2021 Wéjta Gminy Choteza z dnia 27 pazdziernika 2021 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Chotezy, Zarzadzenie Nr 18/2022 Wojta
Gminy Chotcza z dnia 17 marca 2022 roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Chotezy, Zarzadzenie Nr 26/2022 Wéjta Gminy Chotcza z dnia 26 kwietnia
2022 roku w sprawic zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Chotczy.
Zarzgdzenie Nr 142/2023 Wéjta Gminy Chotcza z dnia 9 marca 2023 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Chotezy, Zarzadzenie Nr 40a/2023 Wojta
Gminy Choteza z dnia 15 czerwea 2023 roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Gminy w Chotezy, Zarzadzenie Nr 96/2023 Wéjta Gminy w Chotczy z dnia 28 grudnia
2023 roku w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Chotczy
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 7/2017 W6jta Gminy w Chotczy z dnia 21 lutego 2017 roku,
Zarzadzenie Nr 21/2024 Wojta Gminy Choteza z dnia 15 kwietnia 2024 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Chotczy.
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025 roku.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 54/2025

Wojta Gminy w Chotezy z dnia 30 czerwea 2025 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CHOTCZY

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Chotczy, zwanego dalej ..Urzedem” okresla
organizacje i zasady jego funkcjonowania, a w szczegdlnosei:

1) zadania funkcjonowania Urzedu Gminy;

2) wewnetrzng strukture organizacyjna Urzedu Gminy;

3) kierownictwo Urzedu Gminy;

4) zasady dziatania, kompetencje kierownictwa Urzedu Gminy;

5) obowigzki kierownikdéw Referatdw;

6) zakres dzialania poszczegOlnych komérek organizacyjnych;

7) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.
§ 2. Urzad Gminy w Chotczy realizuje zadania wlasne gminy okreslone w ustawie z dnia
8 marca 1980r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z poézn. zm.)
1 innymi ustawami szczeg6lnymi, Statutem Gminy, Uchwatami Rady Gminy oraz zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej, powierzonej oraz przyjete w drodze porozumien.
§ 3. Urzad jest pracodawea dla zatrudnionych w nim pracownikéw,
§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu jest W6jt Gminy.
2. Wojt Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych.
§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktérej, Woéjt wykonuje zadania
okreslone w obowigzujacych przepisach.
2. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowosé¢ Choteza-Jozefow.
3. Pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzadowymi.
4. Sprawy w Urzedzie zalatwiane sa zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego, innymi przepisami szczegdlnymi oraz instrukcjg kancelaryjna.
5. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw w Urzedzie ponosza

pracownicy przed Wojtem Gminy.



6. Pracownicy Urzedu Gminy przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Urzedu.
7. W sprawie skarg i wnioskéw interesanci przyjmowani sg przez:
1) Wojta Gminy w kazdy poniedziatek w godz. 8.00-14.00:
2) Przewodniczacego Rady Gminy w kazdy poniedziatek w godz. 8.00 — 12.00;
3) Sekretarza Gminy w kazdy dzien tygodnia pracy w Urzedzie Gminy w godz.
8.00-14.00.
8. Prawa i obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.
9. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.
10. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.
11. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych 7z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwiazanej z jego dziatalnocia.
12. Podstawowg forma informowania obywateli o dziatalnosci Urzgdu stanowi Biuletyn
Informacji Publiczne;.
§ 6. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Ustawie —rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym;
2) Gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Chotcza;
3) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Chotczy;
4) Radzie — rozumie sie¢ przez to Rade Gminy w Chotczy;
5) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Choteza:
6) Zastepcy Wojta - rozumie si¢ przez to Zastepce Wajta Gminy Chotcza;
7) Sekretarzu Gminy — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Chotcza:
8) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy;
9) USC —rozumie si¢ przez to Urzad Stanu Cywilnego.
§ 7. 1. Urzad jest jednostka, przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje zadania gminy. Urzad Gminy
realizuje zadania wiasne gminy okreslone ustawami oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej nalozone na gmine moca przepisow ogolnie obowigzujgcych,
a takze prowadzone na podstawie porozumien z whasciwymi organami administracji rzadowej
1 samorzadowej. Podstawowym zadaniem Urzedu jest zapewnienie pomocy organom gminy
w wykonywaniu ich zadan. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegélowe stanowia inaczej.
2. Do zadafi Urzedu Gminy w szezegdlnosei nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz i materialow pod obrady Rady
Gminy oraz dla potrzeb Wojta;

2) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa i uchwal Rady Gminy;



3)

4)

3)

6)

§8. 1.

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy i posiedzen
komisji Rady Gminy;

zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow obywateli;
przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do kompetenciji Woijta:

prowadzenie zbioru przepisoéw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.

Wojt moze przeprowadzi¢ reorganizacje urzedu w zakresie przeksztatcenia, tworzenia

1 likwidacji stanowisk, zmian zakreséw czynnosci oraz pelnomocnictw udzielanych

pracownikom.

2. W celu zapewnienia wlasciwosci realizacji zadan Waéjt Gminy moze powotaé zespoty.

okreslajgc w zarzadzeniu skiad, strukture i zakres ich dziatania.

§ 9. Zasady nawigzywania stosunku pracy z pracownikami urzedu gminy:

D)

2)

3)

4)

Wojt — stanowisko z wyboru. Objecie obowiazkéw przez Wojta nastepuje z chwila
ztozenia slubowania wobec Rady Gminy. Stosunek pracy z Wéjtem Gminy nawigzuje
Przewodniczacy Rady. Wysokos$é poszezegdlnych skladnikéw wynagrodzenia ustala
Rada Gminy;

Zastepca Wojta — stanowisko w ramach istniejacego stosunku pracy nawiazanego
z pracownikiem;

Skarbnik Gminy — stanowisko z powolania — czynnosei dokonuje Rada Gminy na
wniosek Wojta Gminy;

Sekretarz  Gminy, pracownicy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych,
urzgdniczych, samodzielnych, pozostali pracownicy — zatrudnieni na podstawie umowy

0 prace.

Rozdzial 2.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY

§ 10. Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:

D
2)

3)
4)
5)

zasada praworzgdnosci;

zasada podziatu zadan miedzy Kierownictwem Urzedu a poszczegolnymi
stanowiskami pracy;

zasada stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;

zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym:

zasada wzajemnego wspotdziatania.



§ 11. 1. Pracownicy Urzgdu przy wykonywaniu zadan dziataja na podstawie przepiséw prawa
1 obowigzani sg do Scistego ich przestrzegania.

2. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na poszezegdlnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do
wzajemnego wspoldziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szezeg6lnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§ 12. 1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywaé sie w sposéb racjonalny
1 oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy, zamawianie ushug i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy Prawo

zamdwien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi.

Rozdzial 3.
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 13.1. Urzad dziala w strukturze Referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
2. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
3. Referaty i stanowiska pracy tworzy i likwiduje Wojt.
4. Referatami kierujg kierownicy.
§ 14. 1. Kierownictwo Urzedu Gminy stanowia:
1) Wojt Gminy;
2) Zastgpca Wojta Gminy;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) Kierownik Referatu Budownictwa, Obrony Cywilnej, Rolnictwa. Ochrony Srodowiska.
2. Nadzor nad Referatami Urzedu jest sprawowany:
1) nad Referatem Organizacyjno-Administracyjnym przez Sekretarza Gminy;,
2) nad Referatem Finansowo-Ksiegowym przez Skarbnika Gminy;
3) nad Referatem Budownictwa, Obrony Cywilnej, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska przez
Kierownika Referatu;
4) nad Urzedem Stanu Cywilnego przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 15. W sklad urzedu wchodza nastgpujace stanowiska i komoérki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjno - Administracyjny — w oznakowaniu uzywa symbolu - ..OA™:
1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu - ktéremu podlegaja n/w stanowiska:
a) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu,

b) stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i archiwum,



¢) stanowisko ds. zamowien publicznych, promocji gminy i pozyskiwania srodkow
unijnych,
d) kierowcy, kierowcy OSP,
e) robotnicy gospodarczy, w tym: robotnicy w ramach tobét publicznych i prac
interwencyjnych,
f) palacze C.O.,
g) konserwator hydroforni,
h) pomoc administracyjna;
2. Referat Finansowo — Ksiggowy — w oznakowaniu uzywa symbolu — ,,FK”:
1) Skarbnik Urzedu — Kierownik Referatu, — ktoremu podlegaja n/w stanowiska:
a) zastepca Skarbnika — place i ksiegowosé¢ podatkowa,
b) stanowisko ds. ksiggowosei budzetowej,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkow i opfat,
d) stanowisko ds. finansowych i ksiggowosci naleznosci optat lokalnych,
e) stanowisko ds. prowadzenia ewidencji srodkow trwatych i ochrony danych osobowych,
f) pomoc administracyjna;
3. Referat Budownictwa, Obrony Cywilnej, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska —
w oznakowaniu uzywa symbolu — . BR™:
1) Kierownik Referatu - ktéremu podlegaja n/w stanowiska:
a) stanowisko ds. budownictwa, zagospodarowania przestrzennego, obrony cywilnej,
b) stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, gospodarki gruntami i drogownictwa,
¢) pomoc administracyjna:
4. Samodzielne stanowisko:
1) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w oznakowaniu uzywa symbolu ,,USC™;
5. Zastgpca Wojta — stanowisko w ramach istniejacego stosunku pracy.
6. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
7. Radca prawny — zatrudniony na umowe zlecenie.
8. Obstuga informatyczna.
Rozdzial 4.
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 16. 1. Wojt kieruje Urzedem Gminy bezposrednio oraz przy pomocy Sekretarza Gminy.
Skarbnika Gminy. Zastepcy Wojta, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za

realizacje¢ zadan.,



2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy
lub Zastgpey Wojta.

3. Wojt. Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu sa bezposrednio przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

4. Praca Referatow kieruja kierownicy Referatow, a w czasie ich nicobecnosei wyznaczony
przez Wojta pracownik Urzedu.

5. W czasie nieobecnosci pracownika jego obowiazki wykonuje wyznaczony pracownik, tego
samego referatu lub pracownik wyznaczony przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy

Skarbnika Gminy lub Kierownika Referatu.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU GMINY

§ 17. Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosei:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem;

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) wydawanie decyzji  administracyjnych ~ w  indywidualnych  sprawach
z zakresu Administracji publicznej;

4) wydawanie zarzadzen;

5) upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej:

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

7) wnioskowanie w sprawie powolania i odwotania Skarbnika Gminy:

8) ustalanie polityki kadrowej 1 placowej w Urzedzie;

9) udzielanie odpowiedzi na pytanie i interpelacje radnych;

10) podejmowanie i inicjonowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

12) skladaniec oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace]
dziatalnoéci Gminy;

13) wykonywanie zadan szefa ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacja zadan obronnych w warunkach stalej gotowosci obronne]
panstwa;

14) jest Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego;



15) prowadzenie biezacej gospodarki finansowej Gminy w zakresie nieprzekazanej
pracownikom;

16) podejmowanie  czynnosci w  sprawach niecierpiacych  zwloki. zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

17) uczestniczenie w pracach zwiazkow i porozumien migdzygminnych oraz wykonywania
zadan wynikajacych z tych porozumien;

18) realizacja budzetu Gminy;

19) realizacja uchwat Rady Gminy;

20) nadzor i organizacja pracy komisji przetargowych w zakresie zamowien publicznych;

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przez przepisy prawa
oraz uchwaly Rady Gminy;

22) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i odwotanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

23) nadzor biezaey nad whasciwym zatatwianiem skarg i wnioskow obywateli.

§ 18. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy nadzor, organizowanie 1 kierowanie nad Referatem
Organizacyjno - Administracyjnym w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Wojta podezas jego nieobecnosci;

2) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne;

3) opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Chotczy, Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Chotezy;

4) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

5) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta oraz skarg i wnioskow, a takze nadzoér nad ich
realizacja;

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy (z wyjatkiem
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy oraz ustalanie wynagrodzenia);

7) organizacja i przeprowadzenie wyboréw: na Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, wyboréw do jednostek samorzadowych. w tym na wojta,
rady gminy, referendow, Izb Rolniczych;

8) zabezpieczenie pod wzgledem formalno-prawnym wyboréw powszechnych na terenie
gminy;

9) wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborezym;



10) dokonywanie wszelkich rozliczen dokumentacji zwigzane] z wyborami z Krajowym
Biurem Wyborczym i Archiwum Panstwowym;

11) nadzorowanie pracy jednostek oswiatowych:

a) analizowanie sieci szkol, ich obwodow i liczby dzieci w poszezegdlnych placowkach,

b) wspoldzialanie z Kuratorium Og$wiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie funkcjonowania jednostek oswiatowych,

c) przygotowywanie projektéw aktéw, uchwat i zarzadzen o charakterze oswiatowym,

d) sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z dziatalnoscia o$wiatows;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mitodocianych;

13) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystow,
pracownikow robét publicznych i interwencyjnych;

14) wspolpraca ze szkotami 1 uczelniami odnosnie przyjmowania uczniéw i studentéw na
praktyki zawodowe:

15) wspdtpraca z Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowej w zakresie prac wykonywanych
przez osoby skazane, nadzor 1 odpowiedzialnos¢;

16) prowadzenie spraw w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych;

17) funkcjonowanie, organizacja, wdrazanie 1 koordynowanie systemu kontroli zarzgdcze;
oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem 1 skutecznoscia kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gmin w Chotezy;

18) wydawanie zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych, w tym za zgodno$¢ z oryginatem;

19) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow;

20) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;

21) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatania Urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa,

22) informowanie Wojta o koniecznosci dokonywania reorganizacji Urzedu;

23) sprawowanie kontroli wewnetrznej zarzadcze] Urzedu 1 podleglych jednostek;

24) przygotowywanie przy wspdtudziale poszcezegdlnych stanowisk pracy opracowan,
ankiet dotyczacych Gminy;

25) sprawowanie i nadzor nad stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych;

26) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzgdzie gminnym.

§ 19. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy nadzor, organizowanie 1 kierowanie nad Referatem
Finansowo- Ksiegowym oraz prowadzenie gospodarki finansowej Gminy, a w szczegdlnosei:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu gminy;



2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na;

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji Gminy,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowoéci uméw zawieranych przez
Wojta,

¢) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnienie petnej realizacji planowanych dochodéw budzetowych, terminowego
sciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spomych oraz splaty zobowigzan;

3) biezgca analiza wykorzystania $rodkéw finansowych budzetowych zgodnie z planem
finansowym;:

4) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu oraz
kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw opisujacych te sytuacje;

5) skladanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci
prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych Gminy;

60) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze
pélrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;

7) dokonywanie analizy budzetu i udzielanie biezgcej informacji Wojtowi o jego realizacji
oraz wystgpowanie do Wojta w sprawie zmian w budzecie, przygotowywanie projektow
uchwal budzetowych;

8) kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych:

9) nadzér nad caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie i gminnych
Jednostek organizacyjnych;

10) opracowanie  projektow przepiséw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegélnosei zakladowego planu kont, obiegu dokumentdw
(dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania Inwentaryzacji oraz
nadzorowanie przestrzegania w/w przepisow;

11) nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu Gminy;

12) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen Wojta Gminy zwigzanych
z gospodarkg finansowa;

13) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zglaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy:;

14) sprawowanie kontroli wewnetrznej zarzadezej Urzedu i podlegltych jednostek

w zakresie spraw finansowych;



15) prowadzenie kontroli zewngtrznej w stosunku do jednostek podlegltych w wykonaniu
budzetu gminy oraz planu finansowego jednostek organizacyjnych:

16) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa, rachunkowosci i nadzér nad
ksiggowoscig budzetowa;

17) nadzor nad ewidencja i gospodarkg majatku gminy:

18) nadzér nad sprawozdawczoscia finansowa gminy;

19) nadzér nad merytorycznym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow
kierowanego referatu.

§ 20. Do zadan Kierownika Referatu Budownictwa, Ochrony Cywilnej, Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska nalezy nadzor, organizowanie i kierowanie nad Referatem, a w szczeg6lnosci:

1) ustalenie warunkéw zabudowy, pozwolen na budowe:

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym i rewitalizacja;

3) zarzadzanie drogami gminnymi:

4) prowadzenie ewidencji drog gminnych, mostéw, przepustow, walow i przystankéow:

5) nadzorowanie i ewidencjonowanie nieruchomosci statych;

6) prowadzenie kancelarii tajnej;

7) realizacja zadan z zakresu obrony cywilne;j;

8) prowadzenie spraw przeciwpowodziowych;

9) ochrona i opieka nad zabytkami i pomnikami przyrody;

10) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpowodziowej:

11) zwalczanie skutkéw klesk zywiolowych;

12) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

13) prowadzenie ewidencji wieczystych uzytkownikow;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem, rozgraniczeniem i ustaleniem przebiegu
granic;

15) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, w tym ochrona gruntéw lesnych
i rolnych;

16) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa, gospodarki wodnej;

17) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy;

18) komunalizacja gruntow;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona i bezdomnoscig zwierzat:

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
porzadku i czystosci w Gminie oraz o odpadach:

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych

uwarunkowaniach;



22)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew;

24) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j;

25) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

26)nadzér nad merytoryeznym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow
kierowanego referatu.

§ 21. Zastepca Wojta podlega bezposrednio Wéjtowi 1 wykonuje nastepujace czynnosci:

1) sprawuje funkcje Wojta podczas jego nieobecnosci lub niemozliwosci penienia
obowigzkéw przez Wajta, trwajacej dtuzej niz 14 dni;

2) wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania w zakresie powierzonym i na podstawie
udzielonych upowaznien, w szczegdlnosei:

a) realizuje zadania wynikajace z zarzadzan Wojta,

b) podpisuje akty normatywne,

¢) zalatwia indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej oraz ordynacji

podatkowej, w tym wydaje decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia:

Rozdzial 6.
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 22. 1. Pracg Referatow kierujg kierownicy;
2. Kierownik odpowiedzialny jest za sprawne funkcjonowanie referatu, dyscypling pracy,
organizowanie zastepstw w czasie niezdolnosei do pracy lub urlopéw pracownikow referatu,
za terminowe i zgodne z prawem zalatwienie spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu
oraz za prawidlowe stosowanie instrukeji kancelaryjnej, w tym za terminowe przekazywanie
akt do archiwum.
§ 23. Do obowigzkow Kierownikow Referatow nalezy:
1) kierowanie i ksztattowanie u podlegtych pracownikow postaw sumiennosci, dbatosci
0 prace i wysoka jej jakos$¢ oraz zaangazowania w pracy;
2) ustalanie zakresow czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow w
uzgodnieniu z Wojtem, Zastgpea Wajta, Sekretarzem lub Skarbnikiem;
3) nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem

Referatow;



4) kierowanie pracg Referatu oraz nadzor nad whasciwym spetnianiem obowigzkow przez
pracownikow Referatu;
5) prawidlowy podzial pracy w Referacie 1 zapewnienie realizacji zadan;
6) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan 1 zalatwiania spraw przez
pracownikow Referatu;
7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw prawa, przepisow o ochronie
danych osobowych, informacji nicjawnych 1 tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy:
8) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych oraz przepisow bhp i p. poz. i innych aktow wewnetrznych;
9) przestrzeganie 1 biezgca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej;
10) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikow oraz wystepowanie
1 wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikow;
11) przyjmowanie 1 zatatwianie spraw interesantow;
12) inicjowanie, przygotowywanie projektow uchwal i innych materialéw dla potrzeb Rady
Gminy 1 Komisji Rady Gminy;
13) uczestnictwo w Sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, na polecenie Wojta;
14) realizowanie interpelacji, wnioskdéw radnych 1 opinii Komisji Rady w ciagu 14 dni od
dnia ich otrzymania;
15) wspoldziatanie z organami samorzadu mieszkancow wsi, a szczegolnie w udzielaniu
pomocy w realizacji zadan 1 uczestnictwo w zebraniach wiejskich;
16) wykonywanie kontroli wewngtrznej stosowanie do zakresu dzialania danej komorki
organizacyjnej 1 obowiazujacych przepisow;
17) posiadanie i znajomos$¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegolnosci
z zakresu prowadzonych spraw, kodeksu postepowania administracyjnego i przepisow
gminnych.
§ 24. 1. Kierownicy poszczegdlnych Referatow wydaja zaswiadczenia i pos$wiadczenia
urzedowe, w tym za zgodnos¢ z oryginatem w podleglym im Referacie.
2. Kierownicy Referatow wspotpracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.
§ 25. Kierownicy Referatoéw odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawne wykonywanie
czynnos$ci nadzorowanych Referatow, za wydawane decyzje administracyjne w ramach
udzielonych odrgbnie upowaznien, a takze za sprawne wykonywanie zadan wynikajacych

z obowigzujacych przepiséw i nalezne wykonywanie polecen stuzbowych.



Rozdzial 7.

ZAKRES DZIAEL.ANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 26. Do wspolnych zadan Referatow i stanowisk nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

wspotdziatanie z organami samorzadowymi, wojewodzkimi, powiatowymi,
organizacjami spotecznymi, wlasciwymi organami administracji rzadowej;
przygotowanie materialow, projektow i dokumentéw dla Rady Gminy i Wojta;

pomoc Radzie Gminy, Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan;

przygotowanie ocen, sprawozdan, analiz i biezacych i informaciji;

prowadzenie postgpowania administracyjnego, w tym odwolawczego w zakresie swych
wilasciwosel;

wspoltdzialanie z Referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji
zadan oraz wytycznych;

stosowanic obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych dostep do informacji

publicznej i ochronne informacji nicjawnych;

10) udziat w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 27. Do zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegolnosei:

D
2)
3)
4

5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

rejestracja pism;

zaopatrywanie Urzgdu w pieczecie i niezbedne tablice informacyijne:

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie do wiasciwych
stanowisk pracy;

obstuga centrali telefonicznej. faksu, kserokopiarki, poczty elektronicznej, e-puap-u;
obstuga strony internetowej oraz BIP urzedu;

udzielanie informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru;

opracowanie, wdrazanie i nadzor nad stosowaniem Bezpieczenstwa Danych
Osobowych;

prowadzenie listy obecnosci, prowadzenie rejestru wyjsé stuzbowych i prywatnych

pracownikéw, prowadzenie ewidencji delegacji;

10) dbatos¢ o aktualnos¢ i estetyke wywieszanych materiatéw na tablicy ogloszef:

11) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Urzedzie;



12) zaopatrywanie w materialy i urzadzenia biurowe, druki i $rodki czystosci:

13) kompleksowe prowadzenie i uzupelnianie odrebnie dla kazdego pracownika akt
osobowych oraz dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw Urzedu Gminy oraz kicrownikéw podleglych jednostek zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, nadzor nad ich aktualnoscia;

14) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obstuga zatrudnienia pracownikéw Urzedu;

15) prowadzenie archiwizacji akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy 1 kierownikow
Jednostek podleglych;

16) prowadzenie dokumentacji wewnatrzzaktadowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 informowanie pracownikéw o nowych regulacjach wewnatrzzaktadowych;

17) prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg Centralnej Ewidencji  Dzialalnosci
Gospodarczej;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych w tym: nadzor nad przestrzeganiem warunkow sprzedazy,

19) potwierdzanie pracy w gospodarstwie rolnym:

20) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w wode oraz odpadami komunalnymi;

21) prowadzenie archiwum zakladowego:

22) wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego: oglaszanie konsultacji spotecznych
w zakresie pozytku publicznego, sporzadzanie Rocznego Programu wspotpracy
z organizacjami pozytku publicznego, sporzadzanie uchwal w tym zakresie, prace
zwigzane z oglaszaniem konkurséw — sporzadzanie protokotéw, umoéw;

23) prowadzenie spraw w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:;

24) prowadzenie procedury zaméwien publicznych w oparciu o ustaw¢ Prawo zamowien
publicznych:

25) organizowanie przetargéw w Gminie zgodnie z przepisami dot. Zaméwien publicznych;

26) przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowe;j:

27) prowadzenie rejestru zamowien nie objetych ustawa Prawo zamdwien publicznych,
sporzadzanie umow, zamowien, zlecen nie objetych ustawa Prawo zaméwien
publicznych;

28) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i o inwestycjach;

29) pozyskiwanie srodkéw pochodzacych z funduszy UE i innych zrodet pozabudzetowych.,
przygotowywanie wnioskow, realizacja, rozliczanie i sprawozdawczos¢ oraz
koordynacja i pomoc przy realizacji tych zadan w jednostkach Gminy,

30) prowadzenie dzialan promocyjno-informacyjnych Gminy;

27) obstuga programu ..Czyste Powietrze™;



28) nadz6r i koordynacja przebiegu inwestycji oraz rozliczanie inwestycji;
29) obstluga gospodarcza Urzedu.
§ 28. Do zadan Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosel:

1) przygotowanie przy wspolpracy Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
1 Kierownikéw Referatéw Urzedu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy oraz projektéw zadan rzeczowych:;

2) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu Gminy;

3) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkéw Gminy;

4) prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkéw budzetu gminy;

5) obstuga finansowo-ksiegowa wydatkdw budzetu gminy;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych,
zatrudnienia 1 wynagrodzen;

7) prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych ksiegowosci budzetowej organu
1 jednostki, zgodnie z zatozeniami zakladowego planu kont i ustawa o rachunkowosci:

8) rozpisywanie wyciggéw bankowych;

9) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i rozliczanie podatku dochodowego
wynikajgcego z uméw zlecenia, uméw o dzielo i uméw o prace oraz PIT-R:

10) sporzadzanie wnioskéw o refundacje do PUP i innych instytucji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowoscia podatkéw i oplat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli wptywow z tytutu podatkéw i oplat lokalnych, organizacja inkasa
podatkéw i oplat lokalnych;

12) obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sottysow;

13) zakladanie kwitariuszy dla soltyséw;

14) prowadzenie spraw z zakresu podatku od $rodkéw transportowych;

15) wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym:

16) prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen pracownikéw, sporzadzanie list plac oraz
prowadzenie wszelkich rozliczen z tym zwiazanych;

17) ksiggowanie wplat z tytutu: wieczystego uzytkowania dzialek, zajecia pasa drogowego,
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, najmu lokalu mieszkalnego;

18) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy zwigzanych z podatkiem VAT oraz
wystawianie faktur dla 0sob fizycznych i prawnych;

19) wspotpraca z Izba Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, ZUS-em i Bankami:

20) prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego i podatku VAT;

21) organizowanie i dokonywanie wymiaru, poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz

podatku rolnego od nieruchomosci i lesnego dla 0s6b fizycznych i prawnych;



22) wnioskowanie w sprawach ustalenia wysokosci podatkow i optat;

23) prowadzenie egzekucji, wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych z tytutu oplat
lokalnych;

24) analiza skutecznosci polityki podatkowej;

25) prowadzenie egzekucji zaleglosci podatkowych i innych wymagalnych naleznosci
gmin;

26) umarzanie i odraczanie terminu platnosci podatkéw i optat lokalnych;

27) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw oraz o zaleglosciach
podatkowych;

28) prowadzenie rozliczen i odprowadzanie sktadek na Izby Rolnicze;

29) prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy oraz przedkladanie
wnioskow z zakresu gospodarki finansowej Wéjtowi;

30) prowadzenie ewidencji budzetu gminy:

31) prowadzenie ewidencji srodkow transportowych i ich opodatkowanie;

32) opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

33) nadzor nad gospodarka lokalowa;

34) nadzér nad wspdlnotami gruntowymi;

35) organizowanie inwentaryzacji mienia uzytkowanego przez Gmine;

36)rozliczanie finansowe realizowanych przez Gming uméw w ramach programéw na
projektow unijnych;

37)rozliczanie finansowe projektéw oraz programéw zwigzanych z realizacja umow,
zgodnych z zasadami programu oraz dokumentacji projektowe;j;

38) nadzo6r nad abonamentami telefonicznymi utrzymywanymi przez Gming;

39) naliczanie optaty adiacenckiej;

40) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych, wyposazenia
1 gruntow;

41) naliczania oplaty za zajgcie pasa drogowego;

42) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

43) aktualizacja wewngtrznych przepiséw z zakresu polityki rachunkowosci Urzedu;

44) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych.

§ 29. Do zadan referatu Budownictwa, Obrony Cywilnej, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
nalezy w szczegoélnoscei:
1) prowadzenie postgpowan, ktére koncza sig przygotowaniem decyzji administracyjnych

w zakresie warunkow zabudowy i inwestycji celu publicznego;



2) prowadzenie spraw w zakresic planowania budowy, remontéw i modernizacji
gminnych budynkow, w tym $wietlic wiejskich;

3) prowadzenie spraw w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami:

4) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej majacej na celu uzyskiwanie
pozwoleri na budowe, zgloszen na prowadzenie robot budowlanych oraz pozwolen na
uzytkowanie obiektow budowlanych;

5) ezynnosci zwiazane z zagospodarowaniem przestrzennym 1 rewitalizacja:

6) opracowanie systemu zarzadzania kryzysowego;

7) dokonywanie oceny stanu przygotowan ochrony ludnodei i obrony cywilnej;
opracowanie planu obrony cywilnej, organizowanie i koordynowanie szkolen oraz
¢wiczen obrony cywilnej, organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony
cywilnej:

8) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych ochrony ludnosci
i obrony cywilnej;

9) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych ochrony ludnosei
1 obrony cywilnej;

10) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynacja i kierowanie dzialalnodcia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ ochrony ludnosci i obrony
cywilnej;

11) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw dziatania w zakresie ochrony ludnosci,
obrony cywilnej i szkolenia obronnego:

12) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci Planu operacyjnego funkcjonowania
gminy Chotcza w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny;

13) wspoldziatanie z Policjg, Panstwowa Straza Pozarng i innym organami, organizacjami
w zakresie obrony cywilnej;

14) prowadzenie kancelarii tajnej i spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych:

15) prowadzenie dokumentacji akeji kurierskiej i statego dyzuru;

16) nadzorowanie i ewidencjonowanie nieruchomosci statych:

17) prowadzenie bazy azbestowej;

18) udostepnianie informacji o $rodowisku oraz wydawanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach:

19)realizacja  zadan wynikajgeych z ustawy o ochronie przyrody: pomniki

przyrody, wycinka drzew na dziatkach rolnych;
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20) realizacja ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosei w gminie;

21) nadzor nad gminna gospodarkg odpadami stalymi, cieklymi:

22) nadzorowanie, przyjmowanie i ewidencjonowanie odpadéw komunalnych w Punkcie
Selektywnej Zbiorki Odpadow.

23)eksploatacja i utrzymanie wodociggdéw gminnych:

24) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania przebiegu drég gminnych oraz zaliczania
drogi do odpowiedniej kategorii;

25) prowadzenie nadzoru i ewidencji drég gminnych, mostow, przepustow 1 przystankow:

26) nadz6r nad o$wietleniem ulicznym:

27) gospodarka gruntami, lesna, wodna:

28) szacowaniem szkod w uprawach spowodowanymi niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi, Srodowiskowymi;

29) zadania z zakresu rolnictwa i statystyki rolnej:

30)realizacja zadan wlasnych gminy okreslonych w ustawic o ochronie zwierzat
1 ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat;

31) wspélpraca z soltysami i instytucjami;

32) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy:;

33)komunalizacja  gruntéw i  regulacja  stanu prawnego  nieruchomosci,
w tym: przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosei, wykonywania prawa
pierwokupu, zbywanie nieruchomosci:

34) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym i oplata adiacencky;

35)prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci. rozgraniczeniem
i ustalaniem przebiegu granic;

36) prowadzenie spraw wigzanych ze zmiang przeznaczenia terenu z rolnego na lesny:

37) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

38) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa;

39) opracowanie taryf wodnych;

40) uzgadnianiem koncesji na kruszywa naturalne;

41) oswiadczenia za pobor wody:

42) sprawy zwigzane z ochrong i bezdomnoscia zwierzat:

43) przeglad watow:

44) kontrole antysmogowe;

45)nadzor nad oswietleniem ulicznym:;

46) prowadzenie spraw przeciwpowodziowych w gminie;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi.



§ 30. Zadania Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego, w tym:

a) dokonywanie w ksiggach stanu cywilnego rejestracji stanu cywilnego 0séb w formie
aktow urodzenia, malzenstw i zgonéw oraz innych wpiséw przewidzianych
w obowiazujacych przepisach,

b) przyjmowanie wnioskéw, o$wiadczen i wydawanie zaswiadczen okreslonych
w przepisach o aktach stanu cywilnego oraz odpiséw prawomocnych orzeczen
sadowych, ostatecznych decyzji oraz innych dokumentéw stanowigcych podstawe
wpiséw do ksiag stanu cywilnego,

¢) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego na wniosek uprawnionych podmiotow,

d) wlasciwe przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie Ksiag Stanu Cywilnego,

e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,

) wspdlpraca z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci i statego rejestru mieszkancow,

b) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé 0sdb,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania i zameldowania,

d) wspolpraca z Policja 1 innymi jednostkami samorzgdowymi,

¢) sporzadzanie wykazow na potrzeby placowek oswiatowych i stuzby zdrowia;

3) sporzadzanie spisu wyborcow;

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

5) obstuga organizacyjno-techniczna Rady Gminy, w tym:

a) przygotowywanie materialow do projektéw planow pracy Rady Gminy,

b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji oraz
posiedzen Rady Gminy,

¢) protokolowanie obrad sesji,

d) prowadzenie rejestru wnioskdow sktadanych przez Radnych,

¢) prowadzenie rejestru i zbioru Uchwat Rady.

f) terminowe  przekazywanie Uchwal Rady Wojewodzie 1  Regionalnej
Izbie Obrachunkowe;j,

g) obstuga Komisji Rady Gminy;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo o zgromadzeniach™;

7) opracowywanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych.



W zwiazku z zakresem dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych pracownicy
poszezegdlnych referatow wykonywaé beda zakres obowigzkow na stanowisku pracy
w oparciu o zakres czynnosci, ustalony dla kazdego pracownika odrebnym pismem. Zakresy

czynnosci znajduja sie w aktach osobowych.

§ 31. Zadania Radcy Prawnego:

1) obshuga prawna Urzedu;

2) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikéw Urzedu w zakresie
prowadzonych spraw;

3) sporzadzanie opinii prawnych;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw uchwat rady i zarzgdzen
Wojta;

5) kontrola poprawnosci prawnej umow zawieranych w imieniu gminy;

6) zastepstwo prawne i procesowe.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 32. 1. Umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem sktada jednoosobowo Wojt.

2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust.1 moga spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych, wymagajg kontrasygnaty skarbnika.

3. Przed podpisaniem umowy przez Wojta, Skarbnik sprawdza w planie finansowym, czy sg
$rodki finansowe i sktada kontrasygnate.

4. Odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych podpisuje Wojt.

5. Pisma, decyzje, postanowienia i inne dokumenty niezastrzezone przepisami niniejszego
Regulaminu 1 odrebnych ustaw podpisuje Wajt.

6. Wojt moze w drodze odrgbnego upowaznienia, upowazni¢ pracownikow Urzedu do
podpisania $cidle okreslonych pism, decyzji, postanowien i innych dokumentow
W SWoim imieniu.

7. Wéjt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy dekretuje korespondencje do
kierownikow poszczegdlnych referatow, kierownikow, jednostek organizacyjnych gminy,
pracownikow Urzedu;

8. Wéjt podpisuje w szczegdlnosci:



1) zarzadzenia i inne akty normatywne;

2) regulaminy;

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

4) decyzje z zakresu administracji publiczne;j;

5) pelomocnictwa do dziatania w jego imieniu;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawey:

7) decyzje dotyczace nawiazywania, ftrwania 1 rozwiazywania stosunku pracy
pracownikow urzedow i kierownikow jednostek organizacyjnych;

8) pisma stanowigce odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow urzedu;

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegl dla siebie.

§ 33. 1. W czasie nieobecnosci Wajta akty normatywne podpisuje Sekretarz, Zastepca Wojta.
2. Sekretarz upowazniony jest do podpisywania zaswiadczen, poswiadczen, przelewow
bankowych i czekow gotowkowych, pism wchodzacych w zakres jego dziatania Referatu
Organizacyjno- Administracyjnego.

3. Skarbnik upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw z zakresu dzialania
Referatu Finansowo-Ksiegowego.

4. Kierownik Referatu podpisuje pisma z Referatu Budownictwa, Obrony Cywilnej, Rolnictwa,

Ochrony Srodowiska.

Rozdzial 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. 1. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
Kierownik Referatu.
2. Osoby wymienione w ust.1 sg zobowiazane do sprawowania kontroli:
1) Wojt w stosunku do wszystkich pracownikdéw i w pelnym zakresie:
2) Skarbnik w zakresie finansowym;
3) Sekretarz, Kierownik Referatu w zakresie:
a) prawidlowego 1 terminowego zalatwiania spraw,
b) dyscypliny pracy;
3. Zasady 1 tryb obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, ustalona

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji



kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 35. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego moze by¢ dokonana w trybie wlasciwym dla

jego nadania.




