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Gminy Dhutéw
ZARZADZENIE NR 14/02/25/01

WOJTA GMINY DLUTOW
z dnia 14 luty 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Diutowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.: Dz. U. z
2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Diutowie stanowiacy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie nr 70/20 Woéjta Gminy Diutéw z dnia 21 lipca 2020 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Diutéw, Zarzadzenie nr 118/20 Wojta
Gminy Diutow z dnia 23 pazdziernika 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Diutowie, Zarzadzenie nr 146/20 Wéjta Gminy Dhutéw z dnia 11 grudnia 2020 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dtutowie i Zarzadzenie nr 12/29/05/23 Wojta
Gminy Dtutow z dnia 29 grudnia 2023 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Dtutowie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Diutéw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2025 r.

Wi 2 DEUTOW



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 14/02/24/01
Wajta Gminy Diutow

z dnia 14 luty 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W DLUTOWIE



Rozdzial |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Diutowie, zwany dalej regulaminem, okreéla
podstawowe zasady skutecznego, efektywnego oraz zgodnego z prawem, funkcjonowania Urzedu
Gminy w Diutowie zgodnie z oczekiwaniami jego Klientéw oraz innych stron zainteresowanych,
a w szczegdlnosci:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) organizacje Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatéw i stanowisk pracy
w Urzedzie,

5) zasady przygotowywania i wydawania aktéw prawnych,

6) zasady podpisywania pism i dokumentéw.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Diutow,
2)  ustawie - nalezy przez to rozumieé obowigzujaca ustawe o samorzadzie gminnym,
3)  statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Diutéw,
4)  Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Diutowie,
5)  Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Diutéw,
6)  Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Dhutow,
7)  Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wdjta Gminy Diutdw,
8)  Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Diutéw,
9)  Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dtutéw,
10)  komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referaty i inne stanowiska w Urzedzie
Gminy,
1) referacie - nalezy przez to rozumie¢ referat w Urzedzie Gminy,
12)  kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu w Urzedzie Gminy,
13)  BIP - nalezy przez to rozumieri Biuletyn Informadji Publicznej Gminy Dtutow,
14) USC - nalezy przez to rozumien Urzad Stanu Cywilnego w Diutowie.

§ 3. Nadrzednym celem dziatania Urzedu Gminy jest stuzba 5poleczno§ci'lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.

Rozdziat IlI.

ZAKRES DZIAEANIA | ZADANIA URZEDU

§4. 1. Urzad Gminy stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu Gminy nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan whasnych, okreslonych ustawami, statutem, uchwatami Rady,

2)  zadan zleconych, przekazanych gminie na mocy obowigzujacych przepiséw prawa, w tym
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych,
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3)  zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.

§5. 1. Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu Gminy nalezy:

1)  przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzj,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskéw, interpelacji i petycji,

4)  przygotowywanie projektu i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktow organow
gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzadzen organdw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisébw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu Gminy,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoélnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c¢)  przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi Gminy jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6.  Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
) praworzadnosci,
) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
)  racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu Gminy, poszczegolne referaty,
samodzielne stanowiska pracy,
8) wzajemnego wspotdziatania.
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§7. Pracownicy Urzedu Gminy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu Gminy
dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.



§8. 1. Urzedem kieruje Wéjt, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Wojta, przy pomocy
Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw referatéw, ktérzy ponosza odpowiedzialnoé¢ przed Wéjtem
za realizacje swoich zadan.
2. WAajt bezposrednio kieruje praca i sprawuje nadzér nad:

1)  Zastepca Wijta,

2)  Sekretarzem,

3) Skarbnikiem,

4)  kierownikami referatéw,

5)  zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

6)  pracownikami na samodzielnych stanowiskach.
3. Kierownicy referatéw jako bezposredni przetozeni, kierujg praca i sprawuja nadzér
nad pracownikami podlegtego referatu.
4. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik moga petni¢ funkcje kierownika referatu.
5. W przypadku wakatu lub nieobecnosci dtuzszej niz 30 dni na stanowisku kierownika referatu,
referatem kieruje Wojt lub upowazniony przez Wéjta pracownik Urzedu Gminy jako petnigcy
obowigzki kierownika (p.o. kierownika).
6. Osoby zatrudnione w Urzedzie pracujg w spos6b zapewniajacy optymalng i sprawna realizacje
zadan Urzedu Gminy i referatéw oraz ponosza odpowiedzialnoé¢ m.in. za:

1)  efektywna prace Urzedu Gminy i referatu,

2)  sumienne wykonywanie pracy,

3)  ragonalne wykorzystywanie srodkéw pracy oraz unowoczesnianie form i metod pracy,

4)  przestrzeganie wykonywania budzetu w zakresie srodkéw przeznaczonych na realizacje
zadan Urzedu Gminy,

5)  wiasciwg atmosfere pracy,

6) przestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

7)  ochrone informadji niejawnych oraz danych osobowych,

8)  przestrzeganie przepiséw dotyczacych cyberbezpieczenstwa.

§9. 1 Do rozwigzywania szczegélnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem gminy moga
zostac powotane odrebnym zarzadzeniem Wéjta zespoty zadaniowe lub petnomocnicy.

2. W celu opracowania lub zaopiniowania projektéw przedsiewzie¢ albo wykonania zadarn
wymagajacych wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych, mogg zostaé powotane w drodze
zarzadzenia Wojta komisje lub zespoty pod przewodnictwem wyznaczonych oséb.

3. Zakres dziatania petnomocnikéw, zespotéw zadaniowych i komisji, o ktérych mowa w ust. 1i 2
oraz ich zadania i obowigzki okresli odrebne zarzgdzenie Wéjta.

Rozdziat IV

WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY

§10.Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych w zakresie ich wiasciwosci nalezy w
szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji zadan
okreslonych w ustawach, uchwatach Rady, zarzadzeniach Wéjta i innych aktach prawnych, w tym
zadan nieprzypisanych komérkom organizacyjnym, ktérych przedmiot jest najbardziej zblizony
do zadan komérki organizacyjnej,



2) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi, gminnymi samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi, organami administracji publicznej i innymi instytucjami i podmiotami
w zakresie niezbednym do realizowania powierzonych zadan,

3)  wspotpraca z Rada oraz jej komisjami,

4)  przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Wojta, decyzji, umow, porozumien,
sprawozdan, analiz, ocen, plandw, informacji, pism i innych dokumentéw niezbednych
do realizowania powierzonych zadan,

5)  uczestnictwo w pracach nad przygotowaniem, aktualizacjg i opiniowaniem dokumentow,
w szczegdlnosci polityk, programdw, strategii i raportu o stanie gminy,

6) udostepnianie w BIP informacji publicznej pozostajacej w dyspozycji komorki
organizacyjnej,

7) opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej gminy,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych,

9) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania i zatatwiania zapytan i interpelagji
zgtaszanych przez radnych Rady,

10) organizowanie i podejmowanie dziatai w celu ochrony danych osobowych,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych i reguladji
wewnetrznych w zakresie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy,

12) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow
i petycji wedtug wtasciwosci,

13) organizowanie i podejmowanie dziatan w celu ochrony informacji niejawnych,

14) organizowanie i podejmowanie dziatarn w celu zapewnienia cyberbezpieczenstwa,

15) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informagji publicznej,

16) przygotowywanie i przekazywanie do archiwizowania akt spraw ostatecznie zatatwionych,

17) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.

Rozdziat V

ZAKRES ZADAN WOJTA

§11.1. Do zadan Wéjta nalezg sprawy okreslone w ustawie, statucie i innych przepisach prawa,
w szczegolnosci:

1)  kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewngtrz,

3) organizowanie pracy Urzedu Gminy,

4)  wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

5)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu Gminy,

6) prowadzenie polityki personalnej w Urzedzie Gminy,

7)  zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy,

8) koordynowanie dziatalnosci referatow i stanowisk w Urzedzie Gminy oraz organizowanie
ich wspotpracy,

9)  czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu Gminy,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
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11) nadzorowanie przebiegu prac na przygotowaniem projektu budzetu gminy
oraz nadzorowanie realizacji budzetu,

12) przedktadanie Radzie projektéw uchwat,

13) wydawanie zarzadzen stanowigcych akty kierownictwa wewnetrznego,

14)  udzielanie upowaznien i petnomocnictw,

15) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu ad ministracji publicznej,

16) upowaznianie pracownikéw Urzedu Gminy do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

17) ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu Gminy
czynnosci kancelaryjnych,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, statut
oraz uchwaty Rady.
2. Wajt dla spraw wykonywanych bezposrednio przez niego oznacza pisma symbolem ,WG".

Rozdziat VI

ZAKRES ZADAN ZASTEPCY WOJTA

§12.1. Zastepca Wéjta przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach
okreslonych zarzadzeniami Wéjta oraz imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez Woijta.
2. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta,

2) zastepowanie Wéjta podczas nieobecnoéci w sprawach biezgcych Urzedu Gminy,
Z zastrzezeniem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wijta,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie odrebnego upowaznienia Wéjta,

4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez Wéjta
pethomocnictw,

5) reprezentowanie gminy na zewnatrz w zakresie okreslonym przez Wéjta,

6) wspotdziatanie, w zakresie powierzonych zadah i udzielonych upowaznien
oraz petnomocnictw, z Rada, Wéjtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi gminy
oraz referatami i stanowiskami niepodlegajacymi bezposrednio Zastepcy Wojta.

2. Zastepca Wéjta dla spraw wykonywanych bezpoérednio przez niego oznacza pisma symbolem
ZG".

Rozdziat VII

ZAKRES ZADAN SEKRETARZA

§13.1.  Sekretarz jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy,

2)  nadzér nad realizacjg zarzadzen i polecers Wojta,

3)  opracowywanie projektéw zmian i aktualizacji regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie
Gminy,

4)  nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie Gminy,
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5)  prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

6) przedktadanie Wéjtowi propozydji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu Gminy,

7)  nadzér nad zapewnieniem dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego,
biurowego i srodkdw tacznosci oraz nadzér nad komputeryzacjg Urzedu,

8) nadzér nad przestrzeganiem kodeksu postepowania administracyjnego, organizadji
i dyscypliny pracy, zatatwiania i rozstrzygania spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikéw,

9)  nadzér nad obiegiem dokumentow i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

10) nadzér nad realizacjg wnioskéw i zalecen pokontrolnych organow kontroli zewnetrznej,

11) przygotowywanie projektéw zarzadzern Wojta dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie
Gminy,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien,

14) wykonywanie zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej,

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie Gminy,

17) nadzér i koordynacja nad prowadzeniem spraw zwigzanych z dostepem do informacji
publicznej,

18) nadzér nad zadaniami zwigzanymi z zapewnieniem cyberbezpieczeristwa w Urzedzie
Gminy,

19) koordynacja zadan zwigzanych z dostepnoscig dla 0séb z niepetnosprawnosciami,

20) organizowanie stazy, praktyk, robét publicznych i prac interwencyjnych,

21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.
2. Realizujgc powierzone zadania, okreslone w ust. 1, Sekretarz upowazniony jest do wydawania
polecen pracownikom Urzedu Gminy.
3. Sekretarz dla spraw wykonywanych bezposrednio przez niego uzywa symbolu ,RO".

Rozdziat VIII

ZAKRES ZADAN SKARBNIKA

§14.1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy i dokonuje kontrasygnaty
czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan pienigznych.
2. Skarbnik wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci jednostki,
wykonywaniem dyspozycji $rodkami pienieznymi oraz dokonywaniem wstepnej kontroli:

1)  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
3.  Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansowego.
4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)  opracowywanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej zgodnie
z zasadami ustawy o finansach publicznych,

2)  nadzér nad prawidtowa realizacjg budzetu oraz kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow

budzetowych,



3)  nadzér nad wykonywaniem planu dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z ustawa
o finansach publicznych oraz ustawg prawo zaméwier publicznych, a takze zgodnie z innymi
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i uchwatami lub zarzadzeniami organéw gminy,

4)  opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzer w sprawach zmian budzetu gminy,

5)  przygotowywanie okresowych -analiz i sprawozdan z wykonania budzetu gminy
oraz biezace informowanie Wéjta o sytuadji finansowej gminy,

6) ekonomiczna analiza planéw i sprawozdan finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

7)  nadzér nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizagji
otrzymujacych srodki z budzetu gminy,

8)  wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

9) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowoéci zawieranych umow,

10) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i opfat lokalnych,

11) zapewnienie terminowego &ciggania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan,

12) opracowywanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Woéjta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegolnosci: instrukcji obiegu
dokumentéw finansowych, zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzadji,

13) podejmowanie przedsiewzigé i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkéw do budzetu gminy,
rozliczanie pozyskanych $rodkéw finansowych oraz rozliczanie udzielonych z budzetu gminy dotacji,

14) - wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowazniers Wéjta,

15) koordynowanie przeptywu informagji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan,
prognoz finansowych oraz budzetu miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

16) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
przez pracownikéw Urzedu Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, a takze innych
0s6b odpowiedzialnych za gospodarowanie érodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finanséw publicznych,

17)  wykonywanie zadar wynikajacych z zasad fu nkcjonowania kontroli zarzadczej ustalonych
odrebnymi przepisami,

18) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu Gminy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie finanséw.

5. Skarbnik dla spraw wykonywanych bezpoérednio przez niego uzywa symbolu ,RF".

Rozdziat IX

ORGANIZACJA URZEDU

§15.1. W skfad Urzedu Gminy wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny:
a)  kierownik referatu — Sekretarz,
b)  stanowiska ds. kancelaryjno-organizacyjnych,
€)  stanowiska ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,
d) stanowiska ds. o$wiaty, sportu i promodiji,
e) stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i ochrony zdrowia,
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f)  stanowiska pomocnicze i obstugi — pomoc administracyjna, sprzataczka,
2) Referat Finansowy:
a) kierownik referatu — Skarbnik,
b) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,
c) stanowiska ds. naliczen i pfac,
d) stanowiska ds. ksiegowosci podatkowe;j,
e) stanowiska ds. wymiaru podatku,
f)  stanowiska pomocnicze i obstugi — pomoc administracyjna,
3)  Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych:
a) kierownik referaty,
b) stanowiska ds. zamoéwien publicznych,
d) stanowiska ds. infrastruktury drogowej i energetycznej,
c) stanowiska pomocnicze i obstugi — pomoc administracyjna, starszy robotnik,
robotnik,
4) Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami,
5)  Samodzielne stanowisko ds. ochrony przyrody i zwierzat,
6) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami,
7) Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i zagrozen oraz gospodarki
komunalnej,
8)  Urzad Stanu Cywilnego,
9) Stanowiska pomocnicze i obstugi — pomoc administracyjna.

2. Prace referatow nadzorujg kierownicy.

3. Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska nadzoruje bezposrednio Wojt.

4.  Zakresy zadan stanowisk pomocniczych i obstugi sg ustalane przez Wojta indywidualnie.

5.  Graficzne przedstawienie schematu organizacyjnego Urzedu Gminy prezentuje zatgcznik nr 1.
§16.1. Szczegdtowy zakres obowigzkdéw (czynnosci), uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikéw Urzedu Gminy ustala Wéjt w formie indywidualnych pism.

2. Jeden egzemplarz zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci z podpisem pracownika
potwierdzajagcym jego przyjecie wiacza sie do akt osobowych pracownika. Drugi egzemplarz
otrzymuje pracownik do rgk wiasnych.

Rozdziat X

ZAKRES ZADAN REFERATU ORGANIZACYJNEGO

§ 17.Zadania kierownika Referatu Organizacyjnego zostaty okreslone w § 13.

§18.1. Do zadan na stanowiskach ds. kancelaryjno-organizacyjnych nalezg w szczeg6lnosci:

1)  zapewnienie obstugi organizacyjnej Urzedu Gminy,

2) prowadzenie kancelarii ogéInej zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,

3) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

4)  obstuga przyjec interesantow,

5)  prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, itp.,

6) obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej, wysytanie i przyjmowanie
korespondencji,
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7)  obstugiwanie  elektronicznej  skrzynki podawczej, e-PUAP i e-doreczeh
oraz elektronicznego obiegu dokumentdw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej i prowadzenie
rejestru,

9)  prowadzenie rejestru uméw, skarg, wnioskéw i petydji,

10)  prowadzenie kalendarza Wéjta i Zastepcy Wojta,

11) wykonywanie innych czynnoséci i zadan zleconych przez Wéjta, kierownika Referatu
Organizacyjnego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. kancelaryjno-organizacyjnych znakowane sa
symbolem ,ROI".

§19.1. Do zada na stanowiskach ds. pozyskiwania érodkéw zewnetrznych naleza
w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie srodkéw z Unii Europejskiej, budzetu panstwa, Starostwa Powiatowego
w Pabianicach, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa toédzkiego i innych zrédet na realizacje
zadan gminy i na inwestydje,

2)  wykonywanie czynnosci wymaganych przepisami dotyczacych realizowanych projektéw,

3)  wystepowanie z wnioskiem o ptatno$¢ realizowanych projektow,

4)  prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektéw,

5) prowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw sktadanych przez partneréw
wspotrealizujacych projekty,

6) wspétpraca z referatami i poszczegdlnymi stanowiskami oraz z jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie obstugi projektow wspoffinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych,

7)  zbieranie, gromadzenie oraz udostepnianie biezgcych informacji dotyczacych funduszy
| programéw wspdlnotowych, krajowych oraz pochodzacych z innych Zrédet, réwniez skierowanych
do mieszkaricéw gminy i podmiotéw z terenu gminy,

8)  wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Organizacyjnego lub upowaznione osoby.

2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych znakowane sg
symbolem ,ROII".

§20.1. Do zadan na stanowiskach ds. o$wiaty, sportu i promodji nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zadan z zakresu oéwiaty zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw (stypendia i zasitki szkolne),

2)  prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,

3)  prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoécia z zakresu oswiaty,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego
przedszkole i szkote,

5)  prowadzenie spraw kultury fizycznej, a w szczegdlnosci realizacja zadan wynikajgcych
Z ustawy o sporcie oraz ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

6)  wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,

7)  dozér nad stanem grobéw i cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci narodowe;j,

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadar z zakresu och rony zabytkow,

9) prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg gminy, réwniez w sieci Internet,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem uroczystosci gminnych i innych imprez
masowych,
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11) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Organizacyjnego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. o$wiaty, sportu i promocji znakowane sa symbolem
,ROIII".

§21.1. Do zadah na stanowiskach ds. obstugi Rady Gminy i ochrony zdrowia nalezg
w szczegolnosci:

1)  zapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran
i spotkan,

2) obstuga biurowa i organizacyjna Rady, jej komisji i rad soteckich, przygotowanie
materiatéw dla potrzeb tych organéw oraz dokumentowanie ich posiedzen,

3) prowadzenie i realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,

4) realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem przez gmine zezwoler\ na sprzedaz napojow
alkoholowych,

5)  prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
narkotykowych i zwigzanych z niedozwolonymi srodkami odurzajacymi,

6) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wdjta, kierownika Referatu
Organizacyjnego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i ochrony zdrowia znakowane s3
symbolem ,ROIV".

§ 22. Do zadan na stanowiskach pomocniczych i obstugi naleza w szczegélnosci:

1) dla stanowiska pomoc administracyjna: wykonywanie biurowych prac technicznych i
pomocniczych przy realizacji zadan Referatu Organizacyjnego,

2) dla stanowiska sprzataczka: utrzymanie czystosci w budynku oraz wokét budynku Urzedu
Gminy, informowanie kierownika Referatu Organizacyjnego o zauwazonych usterkach,

3) wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez Wéjta, kierownika Referatu
Organizacyjnego lub upowaznione osoby.

Rozdziat XI

ZAKRES ZADAN REFERATU FINANSOWEGO

§ 23.Zadania kierownika Referatu Finansowego zostaty okreslone w § 14.

§24.1. Do zadan na stanowiskach ds. ksiegowosci budzetowej nalezg w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetowych, rozliczen sum
depozytowych,

2) biezaca analiza, weryfikacja, windykacja sald na prowadzonych kontach,

3)  wystawianie faktur,

4) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw w zakresie podatku VAT i sporzadzanie
deklaracji VAT,

5)  terminowe wystawianie przelewéw za dostawy i ustugi,

6) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej znakowane sa symbolem
+RFI”.
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§25.1. Do zadan na stanowiskach ds. ptac i $rodkéw trwatych naleza w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie spraw ptacowych Urzedu Gminy i zwigzanych z tym rozliczen z urzedami
skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczer Spotecznych i innymi instytucjami,

2)  prowadzenie rozliczeri oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych,

3)  prowadzenie ewidendji $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,

4) rozliczanie i prowadzenie ewidencji umorzen $rodkéw trwatych oraz wartoci
niematerialnych i prawnych,

5)  prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzer i érodkéw trwatych,

6) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

7)  sporzadzanie przelewdw bankowych,

8)  wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. naliczer i ptac znakowane sg symbolem ,RFII".

§26.1. Do zadan na stanowiskach ds. ksiegowosci podatkowej naleza w szczegolnosci:

1) prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,

2)  prowadzenie rachunkowosci podatkowej podatkéw i optat lokalnych,

3) rozliczanie inkasa naleznosci pienieznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami podatkéw i optat
lokalnych pobieranych na rzecz gminy,

o)  egzekucja naleznosci pienigznych z tytutu podatkéw i optat,

6) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci lub niezaleganiu, o stanie majatkowym
i pomocy publicznej,

7)  prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw,

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkéw
lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdawczoéci w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji drukéw &cistego zarachowania,

10)  rozliczanie wptywéw z podatku rolnego, stanowigcych dochéd izb rolniczych,

11)  prowadzenie ewidendji naleznoéci z tytutu uméw najmu, optat za uzytkowanie wieczyste,
optat za zajecie pasa drogowego, renty planistycznej, itp.,

12) biezgca kontrola wptywéw z naleznodci,

13) wykonywanie innych czynnoéci i zadarh zleconych przez Wéjta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej znakowane sa symbolem
«RFIN".

§27.1. Do zadan na stanowiskach ds. wymiaru podatku naleza w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

2)  wymiar tacznego zobowigzania pienieznego, podatkéw i optat lokalnych, z wytgczeniem
podatku od $rodkéw transportowych,

3)  przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych,

4)  prowadzenie rejestréow wymiarowych podatkéw,

5) opracowanie sprawozdan statystycznych oraz innych materiatéw informacyjnych
z wymiaru podatku,

6)  wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.
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2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. wymiaru podatku znakowane sg symbolem ,RFIV".

§ 28. Do zadan na stanowiskach pomocniczych i obstugi naleza w szczegélnosci:

1) dla stanowiska pomoc administracyjna: wykonywanie biurowych prac technicznych i
pomocniczych przy realizacji zadan Referatu Finansowego,

2) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.

Rozdziat Xl

ZAKRES ZADAN REFERATU INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§29.1. Do zadan kierownika Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych naleza w szczegolnosci:

1)  kierowanie Referatem Inwestycji i Zaméwien Publicznych,

2)  nadzér nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem zamoéwien publicznych przez gmine,

3)  nadzér nad sprawami zwigzanymi z zarzadzaniem drogami gminnymi,

4)  nadzor nad sprawami dotyczacymi infrastruktury energetycznej,

5)  nadzor nad sprawami dotyczacymi komunikacji zbiorowej,

6) nadzoér nad prawidtowoscia realizowanych zadan inwestycyjnych,

7)  wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane bezposrednio przez kierownika Referatu Inwestycji i Zamowien
Publicznych znakowane sg symbolem ,1Z".

§ 30.1. Do zadan na stanowiskach ds. zamoéwien publicznych nalezg w szczeglnosci:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez gmine,

2) stosowanie i przestrzeganie ustawy o zamdwieniach publicznych,

3) stosowanie i przestrzeganie wewnetrznych przepisow dotyczacych zamoéwien
realizowanych poza trybem prawa zaméwien publicznych,

4) wspétpraca z innymi pracownikami Urzedu Gminy w zakresie wykonywania zadan
zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zamowien publicznych,

5) nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig przeprowadzanych inwestycji na terenie
gminy, z wyjatkiem inwestycji dotyczacych infrastruktury drogowej i energetycznej,

6) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta, kierownika Referatu
Inwestycji i Zamowien Publicznych lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. zaméwien publicznych znakowane sg symbolem ,IZI".

§31.1. Do zadan na stanowiskach ds. infrastruktury drogowej i energetycznej nalezg
w szczegolnosci:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drog,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami gminnymi,
m.in. remontéw i modernizacji drég gminnych, mostéw, chodnikow,

3) wydawanie pozwolen na zajecie pasa drogowego, uzgadnianie nowych zjazdéw z drog
gminnych,

4)  zapewnienie prawidtowego o$wietlenia ulic na terenie gminy (modernizacja, konserwacja
i rozbudowa) oraz nadzér nad prawidtowg realizacjy umoéw zawartych z dostawcy energii

elektrycznej,
5)  prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowej,
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6)  nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscia przeprowadzanych inwestycji dotyczacych
infrastruktury drogowej i energetycznej na terenie gminy,

7)  wykonywanie zadah zwigzanych z uzytkowaniem pojazdéw i maszyn nalezacych
do Gminy,

8)  wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta, kierownika Referatu
Inwestycji i Zamowieri Publicznych lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. infrastruktury drogowej i energetycznej znakowane
sg symbolem ,IZII".

§ 32. Do zadan na stanowiskach pomocniczych i obstugi nalezg w szczegdlnosci:

1) dla stanowiska pomoc administracyjna: wykonywanie biurowych prac technicznych i
pomocniczych przy realizacji zadan samodzielnych stanowisk,

2) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.

Rozdziat XIlI

ZAKRES ZADAN NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

§33.1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego i
gospodarki nieruchomosciami naleza w szczegélnoéci:

1) organizowanie przetargbw na dzierzawe oraz najem lokali gminnych
oraz przygotowywanie projektéw uméw dzierzawy i najmu,

2)  prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

3)  przygotowywanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfaty planistycznej w zakresie
realizowanych zadan,

5)  realizacja zadan w zakresie zarzadzania gminnym zasobem nieruchomosci,

6) realizacja zadan w zakresie dokonywania podziatéw nieruchomosci oraz scalania
| podziatu nieruchomoéci,

7)  sktadanie wnioskéw o wpis do ksiag wieczystych wraz z niezbedna dokumentacja,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeragji nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw z zakresu wywtaszczania nieruchomosci,

10) wdrazanie i stosowanie cyfrowej mapy gminy w zakresie topografii, uzbrojenia i ewidendji
gruntow.

11) realizacja zadan z zakresu rolniczego wykorzystania gruntéw,

12) wspdtpraca z Gminng Spétka Wodna,

13) wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami znakowane s3 symbolem ,ZP".

§34.1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. ochrony przyrody i zwierzat nalezg w
szczegolnosci:

1)  prowadzenie postepowania, przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdéw
z terenu nieruchomosci oraz ustalanie i pobieranie optat z tego tytuty,
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2)  wydawanie zezwolen na hodowle lub utrzymywanie psow rasy uznawanej za agresywna,

3) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zwierzat,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
w zakresie usuwania zwtok zwierzat,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarczym korzystaniem ze srodowiska,

7)  koordynacja prac zwigzanych z gospodarka lesng, fowiecka i nasienna,

8)  przeciwdziatanie skutkom suszy rolniczej,

9)  prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem koncesji geologicznych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych stosunkéw wodnych na gruntach,

11) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. ochrony przyrody i zwierzat znakowane sa symbolem
.OP".

§35.1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki odpadami nalezg w szczegdInosci:

1)  prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie gminy zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

2) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych, w tym prowadzenie
ewidencji optat za gospodarowanie odpadami,

3) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4)  egzekucja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu nielegalnego sktadowania odpadéw,

7)  kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy,

8) wspbtpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielenia zezwolenia na prowadzenie
dziatalnoéci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

10) prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

11) prowadzenie i organizowanie kampanii edukacyjno-informacyjnej w zakresie
gospodarowania odpadami i ochrony srodowiska wéréd mieszkancow gminy,

12) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. gospodarki odpadami znakowane sg symbolem ,GO".

§36.1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. ochrony informacji niejawnych i zagrozen oraz
gospodarki komunalnej nalezg w szczegdlnosci:

1)  zapewnienie ochrony informagji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2)  zarzadzanie ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnoci szacowanie
ryzyka,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
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4)  opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji,

5)  prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6)  wykonywanie zadar w zakresie spraw obronnych,

7)  wykonywanie zadah w sprawach zarzadzania kryzysowego,

8)  wykonywanie zadar w ramach obrony cywilnej,

9)  sprawy zwigzane z bezpieczeristwem przeciwpozarowym Gminy,

10) prowadzenie spraw dotyczacych komunalnych lokali mieszkalnych i gospodarczych,

11) prowadzenie nadzoru nad obiektami komunalnymi i ustalanie zakresu remontéw
wraz z ich harmonogramem,

12) prowadzenie ewidencji wszystkich obiektéw gminnych oraz ksiazek obiektow
stanowigcych wiasnosé gminy,

13 organizowanie przetargéw na dzierzawe oraz najem lokali gminnych
oraz przygotowywanie projektow umoéw dzierzawy i najmu,

14)  nadzér nad funkcjonowaniem swietlic wiejskich i placéw zabaw,

15) - wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i
zagrozen oraz gospodarki komunalnej, dotyczace zadan okredlonych w pkt od 1) do 9) znakowane
sg symbolem ,IN". Pozostate sprawy znakowane sg symbolem ,GK".

§ 37. Do zadan na stanowiskach pomocniczych i obstugi naleza w szczegodlnosci:

1) dla stanowiska pomoc administracyjna: wykonywanie biurowych prac technicznych i
pomocniczych przy realizacji zadan Referatu Finansowego,

2) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.

Rozdzial XIV

ZAKRES ZADAN URZEDU STANU CYWILNEGO

§38.1.  Kierownikiem USC jest Wéjt, ktéremu podlega zastepca kierownika USC.
2. Zastgpca kierownika USC dokonuje wszelkich czynnoéci wynikajacych z przepiséw prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy dotyczacej zmiany imion
i nazwisk.
3. Do zadan zastepcy kierownika USC naleza réwniez w szczegolnosci:

1) realizacja spraw z zakresu ewidengji ludnosci,

2)  wykonywanie czynnoéci zwigzanych ze sporzadzaniem i wydawaniem dowoddéw
osobistych,

3)  prowadzenie rejestru wyborcéw,

4)  prowadzenie ewidendji dziatalnosci gospodarczej,

5)  prowadzenie i nadzér nad archiwum USC i Urzedu Gminy,

6)  wykonywanie zadar\ w zakresie spraw wojskowych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z kwalifikacjg wojskows i éwiadczeniami,

7)  prowadzenie spraw dotyczacych kasy zapomogowo-pozyczkowej oraz zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,
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8) potwierdzanie podpiséw pod zeznaniami $wiadkéw z tytutu braku dokumentow
potwierdzajgcych zatrudnienie,

9) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
4.  Sprawy realizowane przez zastepce kierownika USC znakowane sg symbolem ,US".

Rozdzialt XV

SYSTEM KONTROLI

§39.1. W celu zapewnienia Wojtowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania
gospodarka gminna, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia realizacji zadan,
skutecznoci i legalnoéci dziatan, w Urzedzie Gminy funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
i jednostkach organizacyjnych gminy okresla odrebne zarzadzenie Wéjta.

3. Wojt moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli doraznej w dowolnej komérce organizacyjnej
Urzedu Gminy i jednostce organizacyjnej gminy.

4. Kontrole dorazna, o ktérej mowa w ust. 3 moze przeprowadzi¢ zespét kontrolny powotany
przez Wéjta odrebnym zarzadzeniem, w sktad ktérego wchodza wyznaczeni przez Wéjta pracownicy
Urzedu Gminy.

5. Kontrole dorazng, o ktérej mowa w ust. 3 moze przeprowadzi¢ réwniez podmiot zewnetrzny.
6. Po kazdej kontroli sporzadza sie protokét z kontroli wraz z zaleceniami.

Rozdziat XVI

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
WYDAWANYCH PRZEZ ORGANY GMINY

§40.1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez organy gminy opracowuja komorki
organizacyjne Urzedu Gminy, do ktérych zakresu dziatania nalezy przedmiot projektowanych aktow,
wedtug podziatu kompetengji.

2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania kilku
komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, projekt opracowuja wspélnie przedstawiciele tych
komérek a funkcje koordynatora petni pracownik wyznaczony przez Wéjta.

3. Redagowanie projektéw aktéw prawnych powinno odbywac sie przy zastosowaniu ogdlinie
przyjetych zasad techniki prawodawczej oraz czyni¢ zado$¢ wymogom stylu jezyka i hierarchii
przepisow prawnych.

4. W przypadku, gdy projektowany akt prawny pociaga za soba skutki finansowe dla budzetu
gminy, jego tres¢ wymaga opinii Skarbnika.

5. W przypadkach przewidzianych prawem projekty aktéw prawnych winny by¢ konsultowane
z przedstawicielami odpowiednich organizacji.

6. Projekty aktéw prawnych, przygotowane w trybie jak wyzej, winny by¢ skierowane do radcy
prawnego celem uzyskania opinii prawnej.

7. Projekty wraz z opinia radcy prawnego wiasciwa komérka organizacyjna Urzedu Gminy sktada
odpowiednio na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i ochrony zdrowia (projekty uchwat Rady)
lub na stanowisku ds. kancelaryjno-organizacyjnych (projekty zarzadzen Wojta).

8.  Rejestr aktow prawnych prowadza:
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1) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i ochrony zdrowia — dla uchwat Rady,
2)  stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych — dla zarzgdzen Wojta.

§41.1.  Zarzadzenia Wo¢jta numeruje sie zgodnie ze wzorem Jrrr/mm/dd/Ip”, gdzie ,rrrr”
to czterocyfrowy numer roku, w ktérym wydaje sie zarzadzenie, ,mm" to dwucyfrowy numer
miesigca, w ktorym wydaje sie zarzadzenie, ,dd” to dwucyfrowy numer dnia, w ktérym wydaje sie
zarzadzenie, ,Ip" to dwucyfrowy numer porzadkowy zarzadzenia wydanego w danym dniu
poczynajgc od ,01".

2. Nadzér nad prawidtowoscia i odpowiednig kolejnoscia numerowania zarzadzen Wijta
sprawuje Sekretarz.

Rozdziat XVII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAEATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

§42.1.  Klienci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani s3 w Urzedzie Gminy w czasie pracy
Urzedu Gminy.
2. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw po uprzednim uméwieniu telefonicznym
lub osobistym.

§43.1.  Skargi i wnioski podlegajg zarejestrowaniu na stanowisku ds. kancelaryjno-
organizacyjnych w rejestrze skarg i wnioskéw.
2. Rejestr skarg i wnioskéw winien zawierad nastepujgce dane:

1) liczbe porzadkows skargi lub wnioskuy,

2)  date wptywu,

3)  imig i nazwisko i adres osoby zgtaszajacej,

4)  okreslenie tresci skargi lub wniosku,

5)  oznaczenie komérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, ktérej sprawa zostata
przekazana do zatatwienia,

6) date przekazania do zatatwienia,

7)  termin zatatwienia,

8) sposob zatatwienia,

9) uwagi.
2. Pracownik ds. kancelaryjno-organizacyjnych po zarejestrowaniu skargi lub wniosku
przedstawia niezwtocznie skarge lub wniosek Wéjtowi, ktory winien przekaza¢ sprawe do zatatwienia
odpowiedniemu pracownikowi Urzedu Gminy.

§ 44. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, w terminach okreélonych w przepisach prawa.
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Rozdziat XVIII

ZASADY PODPISYWANIA | NUMEROWANIA PISM

§ 45. Wojt podpisuje:

1)  zarzadzenia i obwieszczenia,

2)  pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy,

4)  umowy i porozumienia,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktorych
wydawania nie upowaznit pracownikéw Urzedu Gminy,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wojta, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu
Gminy,

7)  pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu Gminy jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

10) odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg, wnioskéw i petydj,

11) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

12) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz postow,
senatoréw i radnych,

13) pisma kierowane do sadow,

14) inne pisma, jeéli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§46.1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje administracyjne w
sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Wéjta.

2. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnier wynikajacych z przepisow
szczegolnych.

3. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych oraz czynnosci prawnych
majacych pociggnaé¢ za soba zobowigzania pieniezne winny uzyskal kontrasygnate Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznione.

§ 47. Kierownicy Referatéw podpisuja pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwiania
ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 48. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Wdjta pracownicy podpisujg stosowne dokumenty
stosujac pieczatke ,Z up. Wojta".

§49.1. Sprawy realizowane w Urzedzie Gminy numeruje sie¢ zgodnie ze wzorem
JXXJRWA.LP.RRRRAB”, gdzie ,XXX" to symbol poszczegdlnego stanowiska pracy wskazany
W ninigjszym Regulaminie, ,JRWA" to symbol klasyfikacyjny wynikajacy z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt przyjetego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizadcji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),
,LP" to kolejny numer sprawy prowadzonej w danym roku w ramach danego symbolu

20



klasyfikacyjnego poczynajac od ,1”, ,RRRR" to czterocyfrowy numer roku, w ktérym sprawa zostata
wszczeta, ,AB" to inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.

2. Nadzér nad prawidtowoscia i odpowiednia kolejnoscia numerowania zarzadzen Wojta
sprawuje Sekretarz oraz kierownicy referatéw.

Rozdziat XIX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50.Tryb oraz czas pracy Urzedu reguluje Regulamin Pracy Urzedu.

§51.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreéla Instrukcja kancelaryjna
dla urzedéw gmin.

§ 52.Interpretacja postanowier Regulaminu nalezy do Wéjta.

§ 53. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego wprowadzenia.
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