Zarzadzenie Nr 26/2015
Wojta Gminy Wieniawa z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wieniawie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142, poz.1591 z p6zniejszymi zmianami); w zwiazku z Zarzadzeniem Wojta Gminy Wieniawa
z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy pracownikow w Urzedzie

Gminy Wieniawa.

zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wieniawie stanowiacy zalacznik Nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc aktualnie obowigzujacy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Wieniawa, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 102/2011 Wéjta Gminy
Wieniawa z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wieniawa, wraz z pozniejszymi zmianami.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wieniawa

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom, z moca

obowiazujacg od dnia 1 marca 2015 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2015
Wojta Gminy Wieniawa z dnia 19 lutego
2015

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WIENIAWA

Rozdzial I

Postanowienia Ogolne

§1
1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje
zadania.

2. Wojt Gminy wykonuje swoje =zadania takze przy pomocy gminnych jednostek
organizacyjnych

W Gminie Wieniawa wyodrebniono nastepujace jednostki organizacyjne:

(U]

a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
b) Gminne Centrum Kultury,
c) Zespot Szkot Ogolnoksztatcgeych,

d) Publiczne Przedszkole Samorzadowe,

§2

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Wieniawa, zwany dalej Regulaminem okresla:
1. Szczegdtowa organizacje i zasady dziatania Urzgdu.

2. Zakresy spraw zalatwianych przez komorki organizacyjne.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wieniawa,
2. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wieniawa,
3. Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wieniawa,
4. Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Wieniawa,
5. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wieniawa,



6. Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy Wieniawa,

7. Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki organizacyjnej urzedu

§4

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest budynek potozony w Wieniawie, ul. Jana Kochanowskiego 88, 26-432

Wieniawa.

§5

1. Urzad Gminy Wieniawa pracuje w nastepujacych godzinach:

poniedzialek od 7°do 17"
wtorek 0d 7% do 15%
sroda od 7° do 15%°
czwartek od 7° do 15
piatek od 7% do 14%

2. W Urzedzie Gminy interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania urzedu

§6

1. Urzad shuzy wykonywaniu zadan Wojta.

2. Wajt jest zwierzchnikiem zatrudnionych w nim pracownikow.

§7

Urzad wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
a) zadania wiasne Gminy,
b) zadania z zakresu administracji rzadowej,
¢) inne zadania.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowej.

3. Zadania wynikajace z uchwal Rady.




§8

Do zadan Urzedu nalezy w szczego6lnosci:

1.

[§]

Przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

Zapewnianie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow,

Przygotowywanie niezbednych materialow do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz
uchwat i zarzadzen organow Gminy,

Zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych posiedzen i spotkan organizowanych przez Wojta,

Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjng dla
organow gmin i zwiazkow migdzygminnych,

Realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy.

§9
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi

Gminy.

§10

Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy:

J:

N v kW

Wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zadan gminy okreslonych przepisami prawa,
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy,

Okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

Gospodarowanie mieniem komunalnym,

Wykonywanie budzetu,

Zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

Kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowania jej na zewnatrz,



8. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz

Kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

§11

Wojt moze upowazni¢ do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu.

§12

Do zakresu obowiazkow Sekretarza Gminy naleza nastepujace zadania :

1. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Urzedu,

2. Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z zebraniami wiejskimi z udziatem
Wojta

3. Opracowywanie projektow regulaminéw i innych dokumentow regulujacych prace

Urzedu,

4. Nadzor nad przestrzeganiem termindéw wynikajacych z kodeksu postepowania

administracyjnego,

5. Opracowywanie zakreséw czynnoéci na wszystkich stanowiskach pracy w oparciu o

projekty sporzadzane przez bezposrednich przelozonych,

6. Przedkiadania Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu oraz

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

7. Koordynacja i nadzor nad remontami w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,

8. Kontrola i analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,

9. Nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta,

10. Wykonywanie zadan Wojta w ramach udzielonych mu przez Wéjta pelnomocnictw i
wykonywanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem Referatu Organizacyjno —
Gospodarczego, Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Ustug Komunalnych, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska oraz Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego,

Wojskowosci, Administrowania Danych Osobowych

§13

Do zakresu obowiazkéw Skarbnika Gminy naleza nastgpujace zadania:
1. Skarbnik wykonuje bezposredni nadzér i ponosi merytoryczng odpowiedzialnosé za

funkcjonowanie Referatu Finansowego,

)

Organizowanie prac i przygotowywanie materialéw zwigzanych z opracowaniem projektu
budzetu,
3. Organizowanie prac i przygotowanie materialdw zwiazanych ze sporzadzeniem sprawozdan z

wykonania budzetu,

\
!

S



10.

11.

Biezace analizowanie sytuacji finansowej Gminy,

Opracowywanie prognoz budzetu Gminy na lata nastepne do celow zaciagania kredytow i
pozyczek,

Analiza wykonywanych zadan realizcwanych przez gming w celu sprawdzenia zgodnosci z
przyjetym budzetem,

Inspirowanie dziatan stuzacych efektywnemu wykorzystaniu srodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji gminy,

Wykonywanie funkcji kontrolnych w jednostkach podlegtych Gminie,

Udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych,
Wspoipraca z sottysami w zakresie opracowania planéw finansowych rad soteckich oraz w
zakresie realizacji tych planow i kontrola gospodarki finansowej sotectw,

Ubezpieczenie majatku Gminy Wieniawa.

Rozdzial ITI

Organizacja Urzedu

§14

W sktad Urzgdu wchodza nastepujace Referaty i stanowiska samodzielne:

1.

2
3.
4

Wajt Gminy.
Sekretarz Gminy.
Skarbnik Gminy.
Referaty:
1. Referat Finansowy (FN),
2. Referat Organizacyjno — Gospodarczy (OG)
3. Referat Zamowien Publicznych, Inwestycji, Oswiaty i Sportu (ZPI, OS)
4. Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami, Ustug Komunalnych, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska (GKN)
Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obshugi Rady Gminy (OK, RG)
Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Wojskowosci, Administrowania

Danych Osobowych (ZK, WO, ADO)

§15
Na czele Referatow stoja Kierownicy.

Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.



§16

Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§17

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan dziataja

na podstawie obowigzujacego prawa i obowiazani sg do jego $cistego przestrzegania.

§18

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1.

U

=e

Praworzadnosci,

Shazebnosci wobec spotecznej lokalne;,
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
Jednoosobowego kierownictwa,

Kontroli wewnetrznej,

Wzajemnego wspotdzialania,

Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, Referaty i stanowiska pracy.
§19

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi w Urzedzie odbywa w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzeniw mieniem
EImInnym.,
Wydatkowanie $rodkéw publicznych dokonywane jest zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych.

§20

Do wspolnych zadan Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Lh

Przygotowanie sprawozdan, informacji i innych materiatéw dla potrzeb Rady 1 Wojta,
Przygotowanie niezbednych materialdéw 1 wykonywanie czynno$ci organizacyjmych w
zakresie:

— realizowanych programow krajowych i projektow europejskich,

— prowadzenic kontroli w jedrostkach organizacyjnych,
Przygotowywanie projektow uchwal wraz z uzasadnieniem oraz innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady,
Przygotowywanie projektow zarzadzef Wojta,
Rozpatrywanie interpelacji 1 wnioskow radnych Rady Gminy, wnioskéw Komisji, postulatow

ludnoéci oraz propozycje ich zatatwienia,




6. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz oraz biezacej informacji z realizacji powierzonych
zadan,

7. Podejmowanie niezbe¢dnych przedsigwzig¢ w celu ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych, a takze zadan zwiazanych z dostepem do informacji publicznej,

8. Stosowanie obowiazujacej w Urzedzie Instrukeji Kancelaryjne;j,

9. Realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

10. Wspoldziatanie w tworzeniu i monitorowaniu strategii rozwoju gminy oraz wynikajacych z
niej programow dziatania,

11. Wspéldziatanie w procesie przygotowania planéw i projektow inwestycyjnych,

12. Przekazywanie informacji o pracy Referatu do Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

13. Przygotowywanie informacji i dokumentow organéw gminy wynikajacych z wykonywania
zadan publicznych w celu udostepnienia ich obywatelom,

14. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych,

15. Wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dzialania
Referatow.

§21

1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowania dokumentow
oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, Referaty i osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy stosuja instrukeje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz.U. Nr 14, poz.67) oraz
Zarzadzeniem 16.2015 W¢jta Gminy Wieniawa z dnia 02 lutego 2015 r.

!\)

Korespondencja przyjmowana jest w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Wieniawa,

Sekretariacie 1 na elektroniczng skrzynke podawcza.

§22

Zadania i obowiazki Kierownikéw Referatdw:
1. Kierownicy wykonuja bezpo$redni nadzér i ponosza merytoryczna odpowiedzialno$é za

funkcjonowanie Referatow.

&)

Kierownicy Referatoéw sa odpowiedzialni przed Wojtem za nalezyte organizowanie pracy oraz
prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan przez podlegtych im pracownikow, a w
szczegblnosci zobowiazani sa do:
a) kierowania dziatalnoscia Referatow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
b) nadzorowania prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw,
skarg 1 wnioskéw przez podleglych pracownikéw zgodnie z przepisami kodeksu

postgpowania administracyjnego,



5

¢) sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy, gminnymi
instytucjami kultury, jednostkami, ktérych organem zalozycielskim jest Rada w
zakresie zadan bedacych przedmiotem kompetencji Referatu.
d) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, a takze realizacj¢ zadan z zakresu
kontroli wewnetrzne;j.
W razie nieobecno$ci Kierownika Referatu — Wéjt powierza na czas jego absencji pelnienie

obowiazkéw pracownikowi Referatu zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Propozycje szczegotowe zakresow czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw Referatow

przygotowuja Kierownicy i przedktadaja Wojtowi Gminy.

Rozdzial IV

Szczegolowe zakresy dzialania Referatéw i samodzielnych stanowisk

§23

Do zakresu dzialania Referatu Zamowien Publicznych, Inwestycji, Oswiaty i Sportu nalezy:

W zakresie zamowien publicznych:

1.

[S]

koordynacja  catosci spraw z  zakresu udzielania zamowien  publicznych
w tym:

opracowanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Wieniawa;

dostosowywanie zasad udzielania zamoéwien w Urzedzie Gminy Wieniawa do aktualnego

stanu prawnego,

przygotowywanie we wspoOlpracy z poszczegdlnymi referatami specyfikacji istotnych

warunkow zamowien,

przygotowywanie dokumentacji podstawowych czynnoSci postgpowan o  udzielanie

zamoOwien publicznych,

przygotowywanie informacji do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,

opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych do Prezesa

Urzedu Zamowien Publicznych,

koordynacja i kontrola rejestru zaméwien publicznych

opracowywanie projektéw uméw w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego.

W zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych:

1.

prowadzenie spraw zwiazanych z wyszukiwaniem mozliwoéci dofinansowania



przedsigwzigé prowadzonych przez Gming z funduszy Unii Europejskiej,

(8]

sporzadzanie wnioskow 1 aplikacji o przyznanie $rodkéw na realizacje projektow

wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

3. rozliczanie zadan i sporzadzanie sprawozdan dla inwestycji dofinansowanych
srodkami zewnetrznymi,

4. wspotpraca z instytucjami (w tym: organizacjami, stowarzyszeniami) zewnetrznymi
bedacymi dysponentami $rodkéw europejskich, w szczegolnosci z Urzedem Marszatkowskim
Wojewodztwa Mazowieckiego, Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim,

5. wspoéhudzial w opracowywaniu projektu budzetu i planu finansowego Urzgdu Gminy w czgsci
dotyczacej zadan bedacych badz kwalifikujacych si¢ do wsparcia finansowego,

6. wnioskowanie o zmiany w dokumentach takich jak Wieloletni Plan Inwestycyjny, Plan

Rozwoju Lokalnego, Strategia Rozwoju Gminy Wieniawa.

W zakresie inwestycji:

1. Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wiasnych Gminy oraz jednostek pomocniczych,
dotyczacych w szczegdlnosci:

* planowania i przygotowania inwestycji,

e nadzoru i prawidtowosci przebiegu realizacji inwestycji,

e zakonczenia i rozliczenia koncowego zadania,

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z drogownictwem, a w szczegdlnoéci dotyczacych:

e opiniowania przebiegu drog,

e zarzadzania drogami gminnymi,

¢ budowy, modernizacji i ochrony drog,

e ufrzymania zimowego drog,

e wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz wykorzystania drog w sposob
szczegOlny.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z infrastrukturg komunalna:

e wodociagi i kanalizacja,

e wydawanie warunkéw technicznych dla inwestycji prowadzonych na terenie Gminy
Wieniawa,
1. Przygotowywanie informacji i sprawozdan.

2. Prowadzenie spaw zwiazanych z realizacjg strategii Gminy w zakresie dziatalnoéci

Referatu.

W zakresie spraw oSwiatowych:

= 10



1. zakladanie, tworzenie filii lub zespotow szkot oraz likwidacji placowek oswiatowych w trybie
przewidzianym przepisami prawa, realizowanie uchwal Rady Gminy Wieniawa i
wykonywanie decyzji Wojta Gminy Wieniawa zmuerzajacych do zapewniania placowkom
o$wiatowym warunkéow do pelnej realizacji zamierzonych zadan edukacyjnych 1 zajeé
pozalekcyjnych, przez umozliwienie zatrudnienia wykwalifikowanej kadry nauczycielskiej

oraz mozliwos¢ doskonalenia zawodowego,

o

programowanie, na postawie danych statystycznych oraz prognoz demograficznych sieci szkot

podstawowych, gimnazjow i przedszkoli z zachowaniem wymogéw okreslonych w ustawie o

systemie o$wiaty,

3. przekazywanie dyrektorom placowek oswiatowych informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 16 lat,

4. realizowanie zalecen Kuratorium O$wiaty, wynikajacych ze sprawowania nadzoru

pedagogicznego nad placowkami oswiatowymi,

uczestniczenie, w porozumieniu z Kuratorium O$wiaty, w czynno$ciach zwiazanych z ocena

wn

pracy zawodowej dyrektoréw wg obowiazujacych przepisow stanowiacych realizacje
postanowien ustawy o systemie o§wiaty,

6. realizowanie czynnosci zwiazanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektoréw placowek
oswiatowych,

7. opiniowanie wnioskow dyrektorow placowek o$wiatowych w sprawie powotlania
wicedyrektora oraz opiniowanie wnioskéw dyrektora placowki o$wiatowe] w sprawie
powolywania obsady stanowisk kierowniczych danej placowki,

8. opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy arkuszy organizacyjnych
placowek oswiatowych,

9. podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami
prawa, wstrzymanych przez dyrektora, a wymienionych w § 41 ust. 1 ustawy o systemie
oswiaty,

10. prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zwiazku z wnioskiem rady pedagogicznej
0 odwotanie z funkcji dyrektora placowki oswiatowe;,

11. przygotowywanie czastkowej oceny pracy dyrektora placowki oswiatowej w porozumieniu z
Kuratorem Oswiaty,

12. przygotowywanie projektu zarzadzenia Wojta w sprawie wspierania doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

13. zadania z zakresu pomocy stypendialnej,

14. organizacja i realizacja obshugi transportowej dla oswiaty Gminy Wieniawa.

W zakresie spraw zwiazanych z promocja:



1. organizowanie i wspoélorganizowanie imprez majacych na celu rozpowszechnianie kultury,
prezentacje dorobku kulturalnego Gminy, aw szczegélnosci podejmowanie dziatan
zmierzajacych do podtrzymania wérod mieszkancow Gminy i regionu tradycji kulturowych

oraz integracji spotecznosci lokalnej,

]

organizowanie placowek upowszechniania kultury, $wietlic srodowiskowych oraz

wnioskowanie o zabezpieczenie materialne i finansowe warunkow ich dziatalnosci,

3. wspolpraca przy organizacji imprez kulturalnych w Gminie, regionie, kraju i za granica,

zainicjowanych przez organizacje pozarzagdowe oraz inne uprawnione podmioty,

4. opracowanie rocznego kalendarza uroczystosci o charakterze patriotyczno-religijnym
1 promocyjno-kulturalnym,

5. wspolpraca z placowkami oswiatowymi Gminy w ramach organizacji imprez kulturalnych,

6. wspolpraca z odpowiednimi komisjami Rady Gminy, Soltysami i Radami Soteckimi,

7. organizowanie w ramach posiadanych na ten cel srodkéw, przedsiewzie¢ o charakterze

promocyjno-kulturowym,

8. organizowanie 1 wspolorganizowanie imprez oraz dokonywanie zakupu materialow, zlecanie
ustug 1 wydawanie publikacji majacych na celu promocje Gminy, jej dorobku kulturalnego
1 gospodarczego,

9. organizowanie réznego rodzaju kurséw, szkolen i konferenc;i,

10. realizowanie zleconych przez organy Gminy zadan dotyczacych rozwoju  wspolpracy
migdzynarodowej oraz przygotowywanie wnioskéw dotyczacych programéw pomocy
zagranicznej, w dziedzinie upowszechniania, promocji i rozwoju dorobku kulturowego Gminy

i regionu,

11. $wiadczenie niezbednych ustug zmierzajacych do realizacji zadan zleconych i zadan wiasnych
Gminy nie stanowiacych w rozumieniu prawa dzialalno$ci gospodarczej w zakresie promocji i

kultury,

12. prowadzenie zleconych przez organy Gminy spraw dotyczacych polityki informacyjnej, a w
szczegdlnosci wydawanie bezplatnego biuletynu informacyjnego, redagowanie materialéw
prasowych, oraz przygotowywanie informacji do publikacji w mediach i na stronach

internetowych,

13. realizowanie innych zadaf wlasnych Gminy z zakresu promocji.

W zakresie spraw zwiazanych ze sportem i rekreacja:

12
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

zapewnienie  warunkow umozliwiajacych prowadzenie dziatalnosci  dydaktyczno-

wychowawczej w zakresie wychowania fizycznego dla uczniow,

organizowanie 1 wspotorganizowanie imprez majacych na celu rozpowszechnianie sportu

1 turystyki wérod mieszkancéw Gminy, w tym réwniez wsrdd osob niepetnosprawnych,

umozliwianie organizacji dziatalnosci pozaszkolnej dla dzieci i mtodziezy szkolnej placéwek

o$wiatowych Gminy Wieniawa,

$wiadczenie pozostatych ushug niezbgednych do realizacji zadan zleconych oraz zadan

wiasnych Gminy nie stanowiacych w rozumieniu prawa dziatalnosci gospodarczej w zakresie
sportu i turystyki,

inicjowanie organizacji placowek, stowarzyszen 1 instytucji upowszechniania kultury

fizycznej 1 sportu,

wspdipraca przy organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych oraz turystycznych w Gminie,
regionie, kraju i za granica, zainicjowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

organizacje pozarzadowe oraz inne uprawnione podmioty,
opracowanie rocznego kalendarza imprez sportowo — rekreacyjnych,
wspblpraca z odpowiednimi komisjami Rady Gminy, Sottysami i Radami Soteckimi,

organizowanie lub wspdlorganizowanie imprez, zlecanie ustug, dokonywanie zakupu
materiatéw i wydawanie publikacji majacych gléwnie na celu promocj¢ Gminy poprzez sport

1 turystyke,

sktadanie wnioskéw dotyczacych rozwoju bazy gminnych obiektow 1 urzadzen sportowo-

rekreacyjnych i turystycznych,

organizowanie réznego rodzaju kursow, szkolen i konferencji,

wspolpraca z wladzami Gminy oraz organizacjami i instytucjami sportu 1 turystyki, w zakresie
opracowania strategii rozwoju sportu i turystyki Gminy Wieniawa,

dokonywanie zakupu materialow oraz wydawnictw prasowych, informacyjnych, ksiazkowych

i promocyjnych w zakresie sportu, rekreacji i turystyki,

realizowanie zleconych przez organy Gminy spraw dotyczacych rozwoju wspdipracy
miedzynarodowej oraz przygotowywanie wnioskow dotyczacych programéw pomocy

zagranicznej, w dziedzinie promocji i rozwoju sportu i turystyki w Gminie i regionie,
realizowanie innych zadan wlasnych Gminy z zakresu sportu i rekreacji.

Ponadto:

Wspdipraca z fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi.
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2.
B
4.

Realizacja zadan z zakresu promocji 1 ochrony zdrowia.
Wspétpraca z Mlodziezowa Rada Gminy.

Wspotpraca z jednostkami kultury Gminy Wieniawa.

§24

Do zakresu dziatania Urzg¢du Stanu Cywilnego nalezy:

o

e

2

Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci 1 dowodami osobistymi, a w
szczegolnosci:
a. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,
b. wydawanie dowoddw osobistych
c. prowadzenie ewidencji ludnosci,
d. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
e. sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie maltzenskie.
Wydawanie odpisu aktow
Sporzadzanie aktow,
Prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych oraz dostgpu do informacji
publiczne;j,
Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyborow do
Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, jednostek samorzadu terytorialnego, parlamentu
europejskiego, referendow, spisow statystycznych,
Prowadzenia kancelarii tajnej Urzgdu Gminy,
Wydawanie zezwolen na montaz reklam na terenach bedacych wtasnoscia Gminy Wieniawa.

Prowadzenie nadzoru 1 wydawanie decyzji w sprawach zbiorek publicznych.
§ 25

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie calosci spraw zwiazanych z
planowaniem i realizacja budzetu gminy.
Sprawowanie funkeji nadzorczych nad finansami 1 budzetem gminy, a mianowicie:

a. kontrolowanie jednostek organizacyjnych Gminy oraz jednostek realizujacych zadania
Gminy w zakresie celowosci i legalnosci wydatkowanych $rodkoéw budzetowych oraz
prawidlowosci wykorzystania otrzymanych srodkéw finansowych,

b. biezacy nadzor nad realizacja budzetu, tj. dochodami i wydatkami budzetowymi,

c. analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat,

-
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h.

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
dokonywanie umorzen $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzenie analizy planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
przygotowywanie sprawozdan, informacji i innych materiatow dla potrzeb Wojta oraz

materiatdw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych

pozostajacych w zakresie wiaSciwosci Gminy:

a.

b.

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

przygotowanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat.

4. Udzielanie dotacji podmiotom niepublicznym, w tym organizacjom pozytku publicznego na

realizacje zadan publicznych Gminy na podstawie zawartych umoéw 1 porozumien.

5. W zakresie obstugi finansowo- ksiggowej gospodarki wodno-Sciekowe;j 1 zadan soteckich :

a. obstuga finansowo-ksiggowa zadan rad soteckich,

o

p o

5 @ g

—

. windykacja nalezno$ci za wode, Scieki 1 wywdz nieczystosci
miesigczne uzgadnianie prowadzonej ewidencji ksiggowej,
. obstuga zadan sofeckich w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej,
. fakturowanie naleznosci za wode, Scieki 1 wywoz nieczystosci,
analiza kosztéw gospodarki wodno-Sciekowej,
sporzadzanie umow i zlecen,
przygotowywanie uchwat w zakresie gospodarki wodno-sciekowe;,
rozliczanie faktur, umow 1 zlecen,

windykacja naleznosci w zakresie gospodarki komunalne;.

§26

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Ustug Komunalnych, Rolnictwa i

Ochrony Srodowiska, nalezy:

1.

Gospodarka nieruchomosciami, a w szczegdlnosci:

a. gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:

— zbywanie terenow budowlanych,
— zbywanie zasobow mieszkaniowych i lokali uzytkowych,
— dzierzawa,

zamiana 1 zrzeczenie,



— uzyczenie,
— przekazanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

nabywanie nieruchomosci

I

scalanie nieruchomosci,

b. ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i zarzadu,

c. skladanie o§wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

d. uwtaszczenie osob prawnych,

e. przeksztalcenie uzytkowania wieczystego 0sob fizycznych we wiasnosc,

f. komunalizacja mienia,

g. prowadzenie spraw zwiazanych ze skutkami ustalen planéw zagospodarowania

przestrzennego,

h. przyjmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych.

2. Geodezja:
a. zatwierdzenia projektow podziatow,
b. rozgraniczanie nieruchomosci,
c. nazewnictwo ulic i numeracja budynkow

3. Ochrona $rodowiska:

a.

—

prowadzenie post¢gpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
planowanych  przedsiewzie¢ 1 wydawanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,
udzielanie zezwolen na $wiadczenie ustug przez przedsiebiorcow w zakresie
gospodarki odpadami, oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu
nieczystoéci ciektych,
kontrola wykonywania przez przedsigbiorcéw i mieszkancow gminy obowigzkow
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
opiniowanie  decyzji  zatwierdzajacych  programy  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi, pozwolen na wytwarzanie odpadéw, pozwolen na prowadzenie
dzialalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow,
wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow oraz naliczanie
administracyjnych kar pienigznych za usuwanie drzew bez zezwolenia oraz niszczenie
terenow zieleni,
pielegnacja i utrzymanie terenow zieleni,
ochrona $rodowiska przed odpadami,
edukacja ekologiczna szkolna i pozaszkolna, w szczegolnosci:

— wspolpraca ze szkotami z terenu Gminy,

— wspieranie inicjatyw proekologicznych,

— dziatania na rzecz §wiadomosci ekologicznej i aktywizacji spotecznosci lokalnej,
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i. Realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem i obstuga wydatkoéw zwiazanych z

gromadzeniem $rodkéw z oplat i kar za korzystanie ze srodowiska.

Z zakresu Gospodarki Przestrzennej:

10.

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

przygotowanie materialow do studiow uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

przygotowanie materiatow niezbednych do sporzadzania projektéw planéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie procedur zwiazanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzenia
zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
opracowywanie, przechowywanie planéw przestrzennego zagospodarowania,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny
oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji

o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

W zakresie ushug komunalnych:

Prowadzenie spraw z zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem
posiadanymi urzadzeniami infrastruktury komunalne;j.
Peiny nadzor nad biezaca eksploatacja gminnej infrastruktury wodociagowe;j (ujecia
wody, hydrofornie, stacje uzdatniania wody, sieci wodociggowe z przytaczami)
polegajacy miedzy innymi na
kontrolowaniu i monitorowaniu pracy uje¢ wody, stacji uzdatniania oraz sieci
wodociagowych,
wykonywanie podstawowych czynnos$ci zwiazanych z biezaca obstuga gminnej
infrastruktury technicznej,
przyjmowanie zgloszen o awariach i ustalanie skutkéw ich usuwania.
stata wspdlpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie biezacego

nadzoru i kontroli gminnych uje¢ wody,
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e przeprowadzanie okresowych i kontrolnych przegladéw technicznych w zakresie stanu
technicznego:
o obiektow budowlanych, urzadzen 1 instalacji technologicznych,
o sieci wodociagowych.
e prowadzenie ewidencji srodkow trwatych infrastruktury wodociggowej,
e prowadzenie ewidencji 0sob podiaczajacych si¢ do gminnej sieci wodociagowe;j,
e prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji technicznej infrastruktury wodociagowe;j.
e prowadzenie niezbednej dokumentacji na potrzeby sprawozdawcze migdzy innymi GUS,
Sanepid, Mazowiecki Urzad Wojewodzki,
e przygotowywanie harmonogramu modernizacji 1 remontoOw oraz wymiany

urzadzen infrastruktury wodociagowe;.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej a w szczegolnosci:

1. administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie posiadanymi urzadzeniami infrastruktury
komunalnej oraz lokalami mieszkalnymi i1 uzytkowymi wraz z nieruchomo$ciami
budynkowymi za wyjatkiem urzadzen energetycznych wodno- kanalizacyjnych i drog,
wynajem lokali,

zarzad nieruchomo$ciami wspolnymi,

przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

oy v B L3 1D

proponowaniem i egzekwowaniem stawek czynszow i1 optat za lokale i nieruchomosci

budynkowe,

7. realizacja zadan rad soteckich w zakresie zwiazanym z remontami i biezacym utrzymaniem
mienia komunalnego,

8. remonty, biezace utrzymanie budynkéw komunalnych,

9. prowadzenia ewidencji mienia komunalnego.

Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga wydatkéw zwiazanych z gromadzeniem

srodkéw z oplat i kar za korzystanie ze Srodowiska

Z zakresu obstugi spraw dotyczacych dzialalnosci gospodarczej na terenie Gminy:
a. ewidencjg dzialalnosci gospodarczej,
b. zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
c. ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ushugowych i gastronomicznych,

przyjmowaniem wnioskow do Glownego Urzedu Statystycznego i Urzedu Skarbowego
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§ 27

Do zadan Referatu Organizacyjno — Gospodarczego nalezy m.in.:

1. Prowadzenie archiwum Gminy.

2. Prowadzenie ksi¢gi inwentarzowej Urzedu Gminy, dokonywanie umorzen $rodkow trwatych

oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynku Urzedu Gminy.

4. Prowadzenie Sekretariatu, w tym :

przyjmowanie i wydawanie korespondencji,

prowadzenie punktu informacyjnego dla petentow,

przyjmowanie 1 rejestracja poczty przychodzacej w elektronicznym obiegu
dokumentéw oraz w dzienniku podawczym korespondenciji,

rejestracja 1 wysylka poczty wychodzacej,

prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych

przygotowywanie pomieszczen i obstuga , w tym protokotowanie spotkan i zebran

organizacyjnych przez Wojta Gminy.

Odczytywanie wodomierzy

Konserwacja stacji pomp i przepompowni

Prowadzenie prac komunalnych zleconych przez referaty merytoryczne

5
6
7. Obshuga kottowni
8
9

Prace porzadkowe, pielggnacyjne zwigzane z terenami zieleni

10. Sprzatanie Urzedu Gminy

§28

Do samodzielnego stanowiska do spraw Kadr i Obstugi Rady Gminy, nalezy:

1. Wspodlpraca z Referatem Organizacyjno — Gospodarczym w zakresie prowadzenia

Sekretariatu oraz Punktu Obstugi Klienta,

2. Obstuga sekretariatu, w tym:

a.
b.

C.

przyjmowanie i wydawanie korespondenc;ji

prowadzenie punktu informacyjnego dla petentéw,

przyjmowanie 1 rejestracja poczty przychodzacej w elektronicznym obiegu
dokumentow oraz w dzienniku podawczym korespondencii,

rejestracja 1 wysytka poczty wychodzacej,

prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych

przygotowywanie pomieszczen i obstuga , w tym protokotowanie spotkan i zebran

organizacyjnych przez Wojta Gminy.
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S
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3. Obstuga biura Rady, w tym :

protokolowanie sesji Rady i posiedzen jej Komisji , zebran soteckich i innych
spotkan,

wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwiagzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen 1 spotkan Rady i jej Komisji oraz zebran soteckich,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady 1 jej Komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow , zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

przygotowywanie materiatow do projektow plandéw pracy Rady i jej Komisji,
przekazywanie korespondencji do 1 od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych.

Zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe, druki i formularze.

4. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu , a w szczegdlnosci:

a.

b.

e o

L

h.

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy

prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

sporzadzanie dokumentacji do naliczania kapitatu poczatkowego,

pemienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,
prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow.

5. Prowadzenie nadzoru w zakresie stosunku pracy dyrektorow szkét, przedszkoli

prowadzonych przez Gmine.

6. Ustalanie wynagrodzenia dyrektorow placowek o$wiatowych Gminy Wieniawa oraz

prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 29

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Wojskowosci i

Administrowania Danych Osobowych nalezy w szczegdlnos$ci:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilne;j:

e o
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monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych 1 prognozowanie rozwoju sytuacji,
opracowanie i realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski
zywiotowej,

opracowywanie 1 aktualizacja planéw reagowania kryzysowego,

przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiotowe;j,
tworzeniem formacji obrony cywilnej,

realizacji akcji kurierskiej,

naktadaniem obowiazkow w ramach ochrony ludnosci,

nakfadaniem §wiadczen na rzecz obrony,

zakwaterowaniem sil zbrojnych, przygotowaniem ludnosci i mienia na wypadek

wojny.

2. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a.

~

oo

ua

h.

Analizowanie stanu operacyjnego zabezpieczenia obszaru Gminy oraz opracowanie
planéw ratowniczych przy wspéipracy i z udzialem Referatow 1 ich biezaca
aktualizacja,

Sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych przez
jednostki Ochotniczej Strazy Pozarnej z terenu Gminy,

Przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia lub likwidacji
jednostek OSP oraz dziatajacych w Krajowym Systemie Ratowniczo — Gasdniczym
(KSRG),

Prowadzenie ewidencji jednostek OSP,

Nadzorowanie gotowosci operacyjnej jednostek OSP,

Koordynowanie funkcjonowania KSRG na terenie Gminy,

Inicjowanie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu bezpieczefstwa pozarowego
Gminy,

Nadzor nad zabezpieczeniem pozarowym obiektéw Gminy,

Planowanie wydatkow oraz ich realizacja i rozliczania w zakresie kompetencji
przekazanych przez Woéjta Gminy,

Planowanie i realizacja remontéw obiektow OSP bedacych wiasnoscia Gminy,
Zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, ¢wiczen i1 szkolen prowadzonych

przez jednostki OSP na terenie Gminy.

Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego realizowane sa poprzez stale i czasowe grupy robocze

tworzone sposréd os6b zatrudnionych w Urzedzie, gminnych jednostkach organizacyjnych i

jednostkach pomocniczych.

3. W zakresie spraw zwiazanych z obronnos$cia kraju, a w szczegoélnosci:



2.
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a. Przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i przygotowywanie poboru .

b. wspoldziataniem z organami wojskowymi,

c. orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowego 1 Zoimierzy pelnigeych
sluzbe wojskowa bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz uznanie za
jedynych zywicieli rodzin

d. Do podstawowych zadan Petnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy w szezegélnosern:

e. Zapewnienie ochrony informacji nigjawnych.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji:

1.

Okresowa kontrola realizacji przestrzegania przepisow o ochronie informacji nigjawnych.
Szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych i wydawania dopuszezei do
dostepu do tych informacji.

Kontrola realizacji instrukeji wytwarzania, przechowywania i obiegu dokumentéw
niejawnych w Urzedzie Gminy.

Opiniowanie wnioskow o udostepnienie dokumentow o ograniczone]j jawnosci.

Kontrola oraz realizacja instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych 1 mnstruke)l  zarzadzania  systemami  informatycznymi  sluzgeymi  do

przetwarzania danvch osobowych

5. W zakresie zadai Pelnomocnika Wéjta ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy w

szczegolinosci:

(2]
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Pelnienie. z upowaznienia Wéjta obowiazkow administratora bezpieczenstwa informacji..
Przeciwdziatanie dostepowi do  systemow  przetwarzajgcych  dane osobowe  osob
nieupowaznionych.

Podejmowanie odpowiednich dziatan, w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.

Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Opracowywanie instrukcji z zakresu ochrony danych osobowych.

Opracowywanie polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego.

Udostepnianie danych osobowych z zakresu ewidencji ludnoséci i dowoddw osobistych.
Szkolenie pracownikdow, ktorzy uzyskali dostep do systemu informatycznego zwigzanego
z przetwarzaniem danych osobowych.

Realizowanie procedur zwigzanych ze zglaszaniem Generalnemu Inspektorowi Qchrony
Danych Osobowych zbioru danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie podlegajacych

rejestracii.




§ 32

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:

1. Opracowywanie i uzgadnianie projektow aktéw prawnych Rady i Wajta, opiniowanie ich pod

wzgledem redakcyjnym i prawnym,

2. Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Wojta i Referatow,

3. Udzial w negocjowaniu warunkéw umdw i porozumien zawieranych przez Gming. a takze

opiniowanie projektéw tych umow i porozumien.

4. Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych Gminy.

5. Nadzor prawny oraz wspoldziatanie w egzekwowaniu naleznosci Gminy,

6. Wykonywanie innych czynnosci, nie wymienionych w pkt. 1 — 5, a uregulowanych w ustawie

o radcach prawnych.

§33

Do zakresu dziatania pracownika petniacego obowigzki informatyka nalezy w szczegdlnosei:

[, T . N S N
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10.

prowadzanie obstugi informatycznej Urzedu Gminy w Wieniawie,

utrzymywanie, rozwoj i tworzenie sieci komputerowej ( Windows, Internet).

utrzymywanie oraz wdrazanie programow i systemdw informatycznych z bazami danych,
prowadzente projektéw informatycznych,

utrzymywanie, planowanie oraz wdrazanie serwerdw, stacji roboczych 1 sprzetu
informatyczno-biurowego,

prowadzenie polityki informatyzacji,

planowanie budzetu w zakresie swego stanowiska pracy,

utrzymywanie stron internetowych,

biezaca naprawa 1 konserwagja urzadzen informatycznych 1 komputerow,

wdrazanie i utrzymywanie systemu obiegu dokumentow.

. utrzymywanie i rozbudowa serwerowni,

Rozdzial V

Zasady postepowania z wnioskami Komisji oraz interpelacjami i zapytaniami Radnych

§ 34

1. Pisemne wnioski Komisji oraz zapytania i interpelacje Radnych skiadane w okresie

miedzysesyjnym rejestruje sekretariat 1 po dekretacji przekazuje do merytorycznych

pracownikéw.

AN
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Pisemne wnioski, zapytania i interpelacje, na ktére nie udzielono odpowiedzi na tej samej

sesji przekazuje do kancelarii ogdlnej osoba odpowiedzialna za protokotowanie posiedzenia.

3. Niezwlocznie przygotowane projekty odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje
przedktadane sa do akceptacji Wojtowi.

4. Po akceptacji przekazywane sg Przewodniczacemu Rady i wnoszacym je Radnym.

5. Przekazywanie odpowiedzi realizowanie jest poprzez pracownika ds. obstugi Rady.

Rozdziat VI

Tryb tworzenia projektéw uchwat oraz aktéw prawnych Wojta

§35
1. Projekty uchwal i aktow prawnych przygotowuja kierownicy referatow na podstawie
polecenia badz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub potrzeby

uregulowania sprawy.

[}

Wojt moze powota¢ zespot do opracowania aktu prawnego.

§ 36
1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie zasad techniki prawodawczej
(Dz.U. 100, poz. 908).
Do projektu nalezy dotaczyc

[RS]

a. akceptacje lub uwagi radcy prawnego,

b. przedstawienie uchwat Rady podpisane przez projektodawce uzasadnienie, obejmujace:

przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie, ktéra ma by¢ normowana oraz

wyjasnien potrzeb i celu wydania aktu,

wykazanie roznic pomigdzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,

charakterystyke przewidywanych skutkow spotecznych i finansowych,

wskazanie Zzrodel finansowania, jezeli projekt aktu prawnego jest z nim zwiazany.

§37
Zaopiniowany pozytywnie projekt uchwaly Rady Gminy, Wojt kieruje do Przewodniczacego Rady za

posrednictwem Kierownika Referatu Organizacyjno-Gospodarczego

§ 38
1. Rejestr projektow aktow prawnych Rady prowadzi Sekretarz Gminy
2. Rejestr zarzadzen Wajta prowadzi pracownik Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kadr i

Obstugi Rady Gminy
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Rozdzial VII
Tryb zalatwiania spraw, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
mieszkancow
§ 39
Pracownicy Urzedu zobowiazaniu sa do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami okre$lonymi w

kodeksie postepowania administracyjnego.

§40

1. Akta sprawy przechowuje si¢ w Referatach 1 w archiwum Urzedu.

[ o]

W Referatach przechowuje si¢ akta spraw zalatwionych w ciagu roku, a nastepnie przekazuje

do archiwum,.

3. W wyjatkowych przypadkach dokumenty moga by¢ przechowywane w Referatach diuzej niz
jeden rok.
§ 41
1. Wojt przyjmie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach 7°° - 15%°
2. W przypadku, gdy te dni przypadaja na dzien ustawowo wolny od pracy, Wojt przyjmuje

obywateli w nastepnym dniu roboczym.

§42
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna byc
umieszczona na widocznym miejscu w budynki Urzedu i rozpropagowania w miejscach zwyczajowo
przyjetych.
§43
Z przyjecia obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza sig¢ protokot zawierajacy:
— date przyjecia,
— imie, nazwisko 1 adres sktadajacego,
— okreslenie sprawy,
— podpis sktadajacego.
§ 44

Jezeli jest taka potrzeba, Wojt nadaje bieg sprawie zobowigzujac pracownika merytorycznego do jej
zalatwienia i udzielenia stosownej odpowiedzi.

§ 45

Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzgdu prowadzi Referat Organizacyjno - Gospodarczy.



Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism

§ 46

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa:

a. decyzje oraz inne pisma nalezace do jego wilasciwosci, jezeli wynika to z obowiazujacych
przepisow prawnych,

b. korespondencja z organami kontroli i sadownictwa,

c. decyzje w sprawach kadrowych,

d: pisma do kierownikéw administracji samorzadowej i panstwowej,

e. odpowiedzi na skargi i wnioski.

2. W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w ppkt. a) podpisuje Sekretarz Gminy
3. Wojt moze wyda¢ pisemne upowaznienie do podpisywania pism wymienionych w ppkt. a)

innym pracownikom Urzedu.
§ 47
I. Kierownicy Referatow:
wstepnie aprobuja i parafuja projekty pism w sprawach zastrzezonych dla Wojta,

b. podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Wojta, a nalezacych do zakresu dziatania

Referatu.

[39)

Pracownicy przygotowujacy projekty pism oznaczaja je swoimi inicjalami oraz parafuja

podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§ 48

Pisma powodujace powstanie zobowiazania finansowego lub dotyczace spraw zwiazanych z wczesniej

powstalym zobowigzaniem wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

Rozdzial IX
Kontrola wewnetrzna

§49

1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urzedu przez pracownikow.
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Szczegbdtowe zasady kontroli finansowej reguluja Zarzadzenia Wéjta w sprawie:

regulaminu wewnetrznej kontroli finansowej
zasad przeprowadzania kontroli wydatkéw w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Instrukcji wewnetrznej obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie

Gminy Wieniawa

§ 50

Celem kontroli jest:

I8

o

Zapewnienie informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka Gminy i
podejmowania prawidtowych decyzji.

Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania, stosowania
skutecznych metod i srodkow.

Doskonalenie metod pracy Urzedu i jednostek pomocniczych.

§ 51

System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzna, wstepna oraz biezaca.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy Referatow oraz
pracownicy wyznaczeni do prowadzenia kontroli.

Kontrola wstepna dokonywana jest na etapie przed dokonaniem zdarzenia gospodarczego i
polega na opisaniu dokumentéw typu zamoOwienia, zapotrzebowanie, zlecenie, umowa
wstepna, stwierdzajaca celowo$¢ dokonania okreslonej czynnosci.

Kontrola biezaca polega na badanin legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow

stanowiacych podstawe wydatkowania srodkéw finansowych.

§ 52

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja rowniez:

~

Osoby upowaznione przez Wojta — w zakresie zgodnosci z prawem w sprawach organizacji i
funkcjonowania Referatow oraz w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Skarbnik Gminy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi oraz

prowadzenia stosowne]j sprawozdawczosci.

§53

O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Wojt.




§ 54
Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za wilasciwe otowanie 1 umozliwienie
przy
przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie

wykonania wnioskow 1 zaleceni kontroli.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe
§ 55

Wojt moze powierzy¢ realizacje¢ wybranych zadan Urzedu innym podmiotom na podstawie umow
cywilno — prawnych.
§ 56

Kierownicy Referatow zobowiazani sa do zapoznania podlegajacych im pracownikow z:

1. Statutem Gminy.

2. Regulaminem organizacyjnym.
Regulaminem pracy.
Regulaminem wynagradzania.

Instrukcja archiwalng

[= TS I Y

Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi shizacymi do przetwarzania danych

osobowych.

7. Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.

8. Instrukcja wytwarzania, przechowywania i obiegu dokumentacji niejawnych.
§57

Zmiany tresci regulaminu dokonywane sg w trybie jego zatwierdzenia przez Wojta .
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Zalacznik nr 1
Schemat i struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Wieniawie

Schemat Organizacyjny:

Rada Gminy w Wt Gminy
Wieniawie »
’ ' Radca prawny
Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy

| | *
v A A
Referat Referat Referat Zaméwien Referat Gospodarki
Organizacyjno — Finansowy Publicznych, Nieruchomo$ciami,
Gospodarczy Inwestycji, Oswiaty i Ustug Komunalnych,
Sportu Rolnictwa 1 Ochrony

Srodowiska

Samodzieine Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Wojskowosci, Administrowania Danych Osobowych

A

Urzad Stanu Cywilnego

A
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Struktura Organizacyjna:

[F )

Wit Gminy — | etat,
Referat Finansowy — 8 etatow

Skarbnik Gminy; Kierownik Referatu — 1 etat
Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe] — 2 etaty
Stanowisko do spraw wymiaru podatku — 3 etaty
Stanowisko do spraw obstugi kasowej — | etat
Stanowisko do spraw rachunkowosci 1 ptac — 1 etat

Referat Organizacyjno — Gospodarczy — 11 etatow

Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu — 1 etat
Dozorca, Palacz — 4 etaty

Kierowca; Inkasent — 1 etat

Kierowca; Operator — 1 etat

Inkasent — 1 etat

Sprzataczka — 1 etat

Konserwator — 1 etat

Stanowisko do spraw obstugi Sekretariatu — 1 etat

Referat Zamowien Publicznych, Inwestycji, O§wiaty i Sportu — 3 etaty

Kierownik Referatu — 1 etat
Stanowisko do spraw zamowien publicznych, inwestycji — 1 etat
Stanowisko do spraw pozyskiwania srodkow, o§wiaty i sportu — | etat

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Ustug Komunalnych, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska — 3 etaty

Kierownik Referatu — 1 etat

Stanowisko do spraw ochrony srodowiska 1 zagospodarowania przestrzennego — 1 etat
Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej, melioracje, rolnictwo i lesnictwo — 1etat

Urzad Stanu Cywilnego — 2 etaty

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat
Inspektor do spraw Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych — 1 etat

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy — 1 etat

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Wojskewosci i
Administrowania Danych Osobowych — 1 etat



