REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY

w KRUKLANKACH



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej tresci "Regulaminem" okre$la struktur¢ wewngtrzna

Urzedu Gminy w Kruklankach, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania referatu i
samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Urzad Gminy zwany dalej urzgdem jest jednostka organizacyjna gminy, powotana do realizacji
zadan publicznych o znaczeniu lokalnym:

1) whasnych - wynikajacych z ustaw,

2) zleconych - z zakresu administracji rzadowej,

3) przyjetych w drodze porozumien, zawartych z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.
§3

Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz aktoéw prawnych wydanych przez Rad¢ Gminy 1 Wojta.



ROZDZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§4
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

3. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy swego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

4. Wojt jest pracodawca i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Woijt jest kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.
6. Do zadan 1 kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) wykonywanie uchwatl Rady i zadan Gminy okre$lonych przepisami prawa.

4) przygotowywanie projektow uchwal rady gminy, okreslanie sposobu wykonywania
uchwal,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) wykonywanie budzetu,

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie
1 odwotywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpozarowego,

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

10) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy,

11) nawiazywanie, rozwiazywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikéw
samorzadowych oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikoéw Urzedu,

12) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania odwotania Sekretarza i Skarbnika
Gminy,

13) powotywanie i odwotywanie Z-cy Wojta,

14) podejmowanie  dziatan  warunkujacych wewngtrzna 1 zewngtrzna  koordynacj¢
dziatah  poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych gminy,

15) podejmowanie dzialan warunkujacych biezaca kontrol¢ wykonywania uchwat Rady oraz
skarg i wnioskow obywateli,

16) umozliwianie mieszkancom dostepu do informacji publicznej oraz prowadzenie i1 stala
aktualizacj¢ Biuletynu Informacji Publicznej,

17) przyjmowanie o$§wiadczenia ostatniej woli spadkobiercy,

18) ustalanie zakresu czynno$ci dla poszczegdlnych pracownikéw Urzedu oraz dokonywanie
zmian w przydzielonych zakresach, a w szczegolnosci w przypadku zmian zadan wlasnych i
zleconych Gminom oraz przyjetych przez Gming na mocy zawieranych porozumien,

19) Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

20) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i
uchwatami Rady Gminy.

7. Wojt moze:

1) upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy 1 innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
2) powierzy¢ Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi w drodze pelnomocnictwa, okreslone



kompetencje w zakresie petnienia obowiazkoéw kierownika Urzedu,
3) powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu spraw gminy Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi
Gminy.
§5

Zastegpca Wojta wykonuje zadania powierzone do prowadzenia w ramach upowaznien
1 pelnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy.

§6

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i1 obiegiem informacji w
Urzedzie,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i1 zapytan radnych,

3) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikoOw materialow
na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji,

5) koordynacja wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organdéw gminy i Wojta,

6) organizacja 1 koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wybordw organow przedstawicielskich i referendum,

7) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i Srodkami budZzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie jego funkcjonowania,

8) nadzor nad obstuga i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

9) nadzoér nad procesem informatyzacji Urzedu,

10) prowadzenie spraw gminy w przypadku ich powierzenia przez Wojta,

11) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i1 uaktualnianie w razie potrzeby
oraz projektow zakresOw czynno$ci samodzielnych stanowisk pracy,

12) opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta w sprawach organizacyjnych oraz nadzoruje
prawidtowos$¢ opracowywanych projektow przez pracownikéw i1 prowadzi ewidencje
Zarzadzen Wojta,

13) prowadzenie spraw kontrolnych pracownikow Urzgdu 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

14) prowadzenie i1 udostepnianie zbioru przepiséw prawnych,

15) wspolpraca z radca prawnym w celu zapewnienia zgodno$ci wydanych decyzji i uchwat
Rady oraz dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

16) zabezpiecza obstugg techniczng Rady Gminy 1 Komisji,

17) koordynuje prace zwiazane ze spisami,

18) prowadzi sprawy kadrowe pracownikow Urzedu i1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych,

19) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow
samorzadowych.

20) petni nadzoér nad prowadzeniem spraw dot. o§wiaty.

3. Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Kierownika Referatu oraz pozostatych
pracownikow Urzedu.

§7

1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa oraz wykonuje zadania okreslone
w odrgbnych przepisach prawa, nalezace do gtownego ksiggowego budzetu.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:



1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektu budzetu gminy,

dokonywanie wstgpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,

kontrasygnowanie umow zawieranych przez Wojta, powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych,

czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu,

opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu 1 gospodarki pozabudzetowej,

przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

udzielanie instruktazu 1 pomocy oraz niezbgdnych uzgodnien =z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planow finansowych tych jednostek oraz ich
zatwierdzanie,

dokonywanie kontroli finansowe;j,

przygotowanie i organizacja obiegu dokumentow finansowych,

10) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowej,
11)informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia

kontrasygnaty,

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Finansowego,
13) wspolpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, Urzgdem Wojewodzkim, bankami, ZUS w

zakresie realizacji obowiazkoéw 1 uprawnien finansowo — ptatniczych,

14) podpisywanie  dokumentéw  finansowych, ksiggowych, bankowych, list pfac,

zaswiadczen 1 innych dokumentoéw wynikajacych z realizacji zadan,

15) nadz6r nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci,
16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw odrgbnych.

3.

Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu finansowego.



ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 8

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, rozdzialu
kompetencji indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§9

W sklad Urzedu wchodza referat, wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy, ktore postuguja
si¢ znakami prowadzonych spraw i akt nizej okre§lonymi symbolami literowymi:

1) REFERAT FINANSOWY -RF"

Stanowiska merytoryczne:

a) Skarbnik Gminy

b) Z-ca Skarbnika Gminy

¢) d/s wymiaru nalezno$ci pieni¢znych i obstugi kasowej
d) d/s windykacji nalezno$ci

e) d/s ksiggowosci budzetowej

2) WIELOOSOBOWE stanowisko:

a) d/s gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, bhp i p/poz -,,GKM"
b) d/s obywatelskich i USC -,,S50", ,,uscC"
¢) d/s obstugi urzedu

3) SAMODZIELNE stanowisko :

a) d/s planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, inwestycji -,,PBO"
1 zaméwien publicznych

b) d/s gospodarki nieruchomosciami, obronnych i wojskowych -, GOW"

oraz zarzadzania kryzysowego

¢) d/s oswiaty, kultury 1 turystyki - ,,OKF”
d) d/s organizacyjnych 1 obstugi Rady i dziatalnosci gospodarczej -,,OR”
e) d/s pomocniczych urzedu -,,OR”
f) d/s pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych , promocji gminy -, PSI”

1 informatyki

4) RADCA PRAWNY - ,RP”




§ 10
Szczegdlowa wewngtrzng strukturg organizacyjna Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§11
Stanowiska kierownicze w Urzedzie:

1) Zastgpca Wojta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy pelniacy jednoczes$nie funkcjg Kierownika Referatu Finansowego,

4) Z-ca Kierownika USC petniacy jednoczesnie funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnej,

5) Z-ca Skarbnika Gminy.

§ 12

Szczegbdlowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow Urzedu ustala Wojt.



ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIAL.ANIA REFERATU, SAMODZIELNYCH I
WIELOOSOBOWYCH STANOWISK PRACY ORAZ RADCY PRAWNEGO

§ 13

Do wspoélnych zadan referatu, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy oraz radcy
prawnego nalezy:

1) opracowanie projektow uchwal Rady oraz indywidualnych decyzji z zakresu administracji

publicznej,

2) przygotowywanie okresowych analiz ocen informacji sprawozdan z zakresu swojego
dzialania,

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacji
1 zapytania radnych,

4) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach inwestycyjnych
1 budzecie Gminy,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego przygotowywanie projektoéw rozstrzygnieé
oraz stosowanie przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) wspotdziatanie w wlasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowe;j,

7) wspodldzialanie z organizacjami spolecznymi na terenie gminy,

8) wspolpraca z organami jednostek pomocniczych gminy,

9) podejmowanie dzialan na rzecz obronnos$ci kraju, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowej 1 innych klesk zywiotowych,

10) dostarczanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i stata ich
aktualizacja,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych oraz ustawy
o ochronie informacji niejawnych,

12) przestrzeganie wiasciwych zasad obshlugi interesantdw, udzielanie pelnych i rzetelnych
informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie,

13) wspoéldzialanie z instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

14) przestrzeganie przepisow instrukcji  kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnoSci
urzedowych,

15) wspotdziatanie wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie realizowanych
zadan 1 przeptywu informac;ji,

16) stosowanie elektronicznego obiegu dokumentéw umozliwiajacego przekazywanie
dokumentow migdzy uzytkownikami systemu z zachowaniem zdefiniowanych przez
administratora $ciezek przeptywu,

17) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystywania Srodkow z
budzetu gminy,

18) znajomos¢ przepisoOw prawa dotyczacych stanowisk pracy.

§ 14

REFERAT FINANSOWY wykonuje zadania w zakresie:

1) sprawdzania rachunkéw 1 not wpltywajacych do Urzedu pod wzgledem formalno-
rachunkowym, klasyfikowania ich i przekazywania celem zatwierdzenia pracownikom
merytorycznym,

2) przygotowania materialdw do opracowania projektu budzetu gminy,

3) planowania i nadzoru nad realizacja budzetu,



4) dokonywania analiz budzetu gminy,

5) prowadzenia rachunkowos$ci Urzedu,

6) zapewnienia obstugi finansowo - ksiggowe;j 1 kasowej Urzedu,

7) sprawowania kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) wymiaru, orzecznictwa podatkowego oraz poboru windykacji naleznosci podatkowych
1 innych nalezno$ci na rzecz gminy,

9) prowadzenia catosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatkéw od towardw i
ustug Urzedu,

10) prowadzenia ewidencji mienia gminy,

11) prowadzenia ksiag rachunkowych,

12) rozliczania inwentaryzacji,

13) dokonywania umorzen srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

14) przygotowywania sprawozdan finansowych,

15) przygotowywania materiatow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,

16) gospodarki drukami $cistego zarachowania,

17) wydawania za§wiadczen o stanie majatkowym o niezaleganiu w optacaniu podatkow 1 optat
lokalnych oraz tacznego zobowiazania pienigznego, o optacaniu sktadek FUSR,
dotyczacych bonow paliwowych oraz innych w zakresie prowadzonych spraw,

18) przyjmowania, rozliczania optaty skarbowej,

19) wspotdziatania z Urzegdami Skarbowymi, Regionalna Izba Skarbowa, UW, KRUS 1 ZUS w
zakresie realizacji obowiazkow i uprawnien finansowo - ptatniczych,

20) naliczania wynagrodzenia pracownikom i prowadzenia kart wynagrodzen,

21) opracowywania projektow decyzji w sprawie zwolnien, ulg i odroczen w podatku oraz
umorzen i roztozenia na raty zobowigzan podatkowych i innych naleznosci,

22) podejmowania dzialan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkéw z budzetu
gminy.

§ 15

WIELOOSOBOWE STANOWISKO ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej BHP
i p.poz

Wykonuje zadania w zakresie:

1) podejmowanie dziatan w kierunku zapewnienia sprawnego funkcjonowania oraz rozbudowy
urzadzen komunalnych, nadzorowanie prawidlowosci ich eksploatacji (wodociagi,
kanalizacja, wysypisko),

2) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego, czystosci
1 porzadku w Gminie,

3) tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy
komunalnych,

5) zagospodarowanie cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

6) prowadzenie ksiggi wieczystej 0sOb pochowanych na cmentarzu w uktadzie rocznikowym,

7) prowadzenie ksiggi grobow,

8) prowadzenie alfabetycznego spisu osob pochowanych na cmentarzu zwanym ,ksiega
cmentarng”.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie o$wietlenia na terenie
Gminy,

10)nadzér nad biezacym utrzymaniem drég, ulic, placow gminnych, ich remontami
1 eksploatacja,



11) wspoldzialanie z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej dla zapewnienia ludno$ci
higienicznych warunkow pracy,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia,

13) realizacja wszelkich obowiazkow gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka zasobami mieszkalnymi uzytkowymi gminy,

16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy:
- 0 utrzymaniu czystosci w gminach
- 0 odpadach

17) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy bhp i ochrony p. poz,

18) organizowanie i prowadzenie robdt publicznych, prac interwencyjnych i1 prac spotecznie
uzytecznych,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o imprezach masowych,

20) przygotowywanie umow z odbiorcami wody korzystajacymi z urzadzen kanalizacyjnych,

21)wydawanie i rozliczanie kart drogowych autobusow szkolnych,

22) prowadzenie spraw dotyczacych OSP:

a) utrzymanie stalej sprawnosci technicznej 1 nalezyte zabezpieczenie sprz¢tu OSP,

b) utrzymanie czystosci i porzadku pomieszczen garazowych 1 zaplecza warsztatowo-
mechanicznego a takze przyjetych w uzytkowanie urzadzen i1 narzedzi,

¢) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych,

d) dokonywanie okresowych kontroli ocen stanu zagrozenia pozarowego 1 potrzeb ochrony
p.poz. na terenie gminy, w oparciu o przeprowadzone kontrole i przeglady,

e) wspolpraca z Rada Gminy, Wojtem 1 Urzedem Gminy w zakresie dziatalnosci statutowe;.

23) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie godzin pracy placowek handlowych,
gastronomicznych i ustugowych,

24) prowadzenie spraw targowisk,

25) opracowywanie projektu programu ochrony $rodowiska w gminie,

26) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki sciekowe;.

§ 16
WIELOOSOBOWE STANOWISKO ds. obywatelskich i USC
Wykonuje zadania w zakresie :

1) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

2) sporzadzanie aktow matzenstwa, prowadzenie ksiag tych aktdw oraz organizowanie
uroczysto$ci zawarcia zwigzku matzenskiego 1 uroczystosci jubileuszowych,

3) prowadzenie ksiag stanu cywilnego dotyczacych urodzen, malzefistw i zgonow,

4) sporzadzanie i wydawanie odpisOw zaswiadczen z akt stanu cywilnego,

5) kompletowanie dokumentoéw do akt zbiorczych ksiag urodzen, matzenstw, zgonow,

6) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
przekazywanie ksiag 100 - letnich do Archiwum Panstwowego,

7) prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego,

8) zalatwianie spraw konsularnych w zakresach okreslonych w przepisach szczegdlnych,

9) wydawanie za§wiadczen do §lubu konkordatowego,

10) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym spraw zwigzanych z zameldowaniem,
wymeldowaniem,



11) wydawanie dowodow osobistych,

12) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych,

13) udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji dowodow
osobistych,

14) prowadzenie rejestru wyborcow,

15) sporzadzanie spisow wyborcow,

16) sporzadzanie wykazow dzieci dla potrzeb szkot,

17) koordynacja zadan Gminy w zakresie prac zwiazanych ze spisem powszechnym i innych
badan masowych,

18) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych.

Zastgpca Kierownika USC pelni jednoczesnie funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych do ktorego nalezy koordynacja i biezace nadzorowanie zadan natozonych
przez ustawe z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych a w szczegolnosci:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
- ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,
- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informac;ji.
§ 17

WIELOOSOBOWE STANOWISKO ds. obstugi Urzedu
Wykonuje zadania w zakresie:

1) utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen i instalacji,

2) usuwanie drobnych awarii sieci wodociagowej, kanalizacyjnej 1 cieplne;,

3) obstuga przepompowni $ciekow,

4) utrzymanie czystosci: wokot budynku UG, parkingu przy UG, w pomieszczeniach
biurowych,

5) utrzymanie w nalezytym stanie znakow drogowych ( drogi gminne),

6) wykonywanie drobnych remontéw w budynku UG,

7) usuwanie nieczysto$ci, $niegu, lodu z nawierzchni chodnikéw, ulic, placow,
a w szczegolnosci most w Kruklankach i1 przystanek PKS oraz usuwanie $lizgawic,

8) pielggnacja zieleni na placach stanowiacych mienie komunalne.

§18

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. planowania przestrzennego, ochrony Srodowiska,
inwestycji i zamowien publicznych

Wykonuje zadania w zakresie:

1) opracowania projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian
w/w planie, w szczego6lnosci:
a) przyjmowania wnioskéw oraz kompletowanie danych materiatow dotyczacych
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
b) sporzadzania analiz i ocen dotyczacych zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
¢) przygotowania projektow uzgodnien 1 opinii zwiazanych z zagospodarowaniem
przestrzennym oraz polityka przestrzenna gmin sasiedzkich,
d) okresowe przedktadanie Wojtowi propozycji zmian w planach miejscowych.

2) rejestrowania przechowywania miejscowych planow oraz archiwizowania materialow z
tym zwiazanych,



3) przygotowania projektow rozstrzygni¢é zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

4) wydawania odpisow 1 wyryséw z planoéw miejscowych,

5) wydawania za§wiadczen o przeznaczeniu gruntow w miejscowym planie zagospodarowania,

6) wspodldzialania z organizacjami zawodowymi, architektow 1 planistow w celu podnoszenia
poziomu 1 jakosci opracowan planistycznych, architektonicznych oraz stosowania nowych
rozwiazan w budownictwie,

7) podejmowania dziatan zmierzajacych do poprawy estetyki zabudowy Gminy,

8) opiniowania projektow inwestycji infrastruktury technicznej zwiazanych z budowa drog
oraz obiektow w sasiedztwie pasa drogowego,

9) opiniowania projektow budowy i1 modernizacji drég, obiektow inzynierskich oraz
przystankow komunikacji zbiorowej w zakresie ich wlaczenia do funkcjonujacego systemu
drog 1 wspolpraca z zarzadami drog,

10) prowadzenia wszelkich prac zwiazanych ze studium uwarunkowan zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

11) przeprowadzenia analiz sprawnos$ci uktadu komunikacyjnego, organizacji 1 bezpieczenstwa
ruchu oraz inicjowania zmian usprawniajacych ruch na terenie Gminy, programowania
budowy i modernizacji drog,

12) opracowywania wnioskow pod dotacje 1 pozyczki na realizacj¢ zadan inwestycyjnych
Gminy,

13) prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

14) przygotowania inwestycji do realizacji pod wzgledem dokumentacyjnym,

15) organizowania przetargbw na inwestycje gminne i prowadzenia cato$ci dokumentacji
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

16) uczestniczenia w odbiorach koncowych inwestycji,

17) opracowywania informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji,

18) nadz6r nad realizacja inwestycji gminnych,

19) zadah wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska:

a) orzekania w sprawach wynikajacych z prawa wodnego w zakresie zanieczyszczenia wody
1 ziemi,

b) zapewnienia nadzoru nad realizacja zadan ochrony zasobow wod podziemnych,

¢) promocji zréwnowazonego rozwoju, edukacji ekologicznej, wspotdziatania w zakresie
ekologii,

d) wykonywania zadan z zakresu ochrony przyrody w tym:

- postgpowanie z zakresu ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniem ziemi, powietrza i
wod, ochrona przed halasem i wibracjami,

- ochrona $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami (awarie, katastrofy) ,

- opracowywanie wnioskéw o pozyczki 1 dotacje z Wojewddzkiego Funduszu Gospodarki
Wodnej,

- prowadzenie innych spraw powierzonych Wojtowi, wynikajacych z ustawy o ochronie
srodowiska 1 ochronie przyrody.

20) prowadzenia spraw zwiazanych z ochrona zabytkow 1 débr kultury,
21)wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie zabezpieczenia
1 uzytkowania obiektow zabytkowych.
§ 19

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. gospodarki nieruchomosciami, obronnych
i wojskowych oraz zarzadzania kryzysowego:

Do wykonywanych zadan nalezy:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem w sprawach okreslonych ustawa o ochronie
gruntow rolnych 1 lesnych,

3) realizacji zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzgcee;,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z lowiectwem i ochrony zwierzyny,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci,

8) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang klasyfikacji gruntow,

9) organizowanie przetargdw na sprzedaz i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gminnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem optat adiacenckich,

11) przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny i1 zagrozeh w czasie
pokoju,

12) przygotowania i koordynacji akcji ratunkowych w przypadkach zagrozen $rodowiska oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych,

13) organizowanie i planowanie dziatah w dziedzinie obrony cywilnej na terenie Gminy,

14) planowanie na biezaco $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony,

15) planowanie, organizowanie i staty nadzor nad systemem ostrzegania alarmowania,

16) organizowanie 1 nadzor nad laczno$cia na wypadek wojny oraz innych zagrozen w czasie
pokoju,

17) organizowanie 1 prowadzenie szkolen oraz popularyzacji obrony cywilne;,

18) zaopatrywanie i gospodarka sprzg¢tem obrony cywilnej,

19) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy,

20) wyznaczania komendantow formacji OC,

21)naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

22) czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,

23) wspotdziatania z organami wojskowymi w przygotowaniu poboru,

24) prowadzenia rejestru przedpoborowych,

25) zatatwiania spraw zwiazanych z odraczaniem zasadniczej stuzby wojskowe;,

26) orzekania o koniecznosci sprawowania przez zotierzy bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego 1 uznania za jedynego zywiciela rodziny,

27)prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminnego Centrum Reagowania
Kryzysowego,

28) prowadzenie kancelarii tajnej, magazynu wyposazonego w sprzgt obrony cywilnej,

29) prowadzenie rejestru pism tajnych i poufnych,

30) wykonywanie Obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§ 20
SAMODZIELNE STANOWISKO ds. oSwiaty, kultury i turystyki
Wykonuje zadania w zakresie :

1) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalceniem,
utrzymaniem oraz likwidowaniem szkét publicznych 1 placowek oswiatowych w zakresie
wynikajacym z przepiséw o systemie oswiaty,

2) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego,

3) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkol,

4) organizowanie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty oraz opieki w czasie przewozu



w ramach obowiazujacych przepiséw,

5) wspotpraca z organami sluzby zdrowia i opieki spotecznej w zakresie organizowania opieki
zdrowotnej i socjalnej nad uczniami,

6) organizowanie konkurséw na dyrektorow szkot, powierzenia stanowisk kierowniczych w
o$wiacie gminnej i odwolywania z tych stanowisk,

7) wykonywanie zadan organu prowadzacego w zakresie wynikajacym z ustawy Karta
Nauczyciela,

8) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych o§wiaty,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

10) prowadzenie informacji turystycznej,

11) organizowanie dzialan promocyjnych gminy w kraju i za granica, udzial w targach
turystycznych, spotkaniach i1 konferencjach,

12) przygotowanie materialdow promocyjnych oraz tworzenie informacji turystyczne;j,

13) wspotdziatanie z instytucjami, firmami, jednostkami, urzgdami w zakresie rozwoju promocji
turystyki 1 kultury,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury,

15) prowadzenie rejestru placowek kultury,

16) wspotpraca i prowadzenie spraw biblioteki 1 osrodka kultury,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu,
rekreacji 1 wypoczynku,

18)udziat w organizacji imprez o charakterze kulturalno - gospodarczym we wspoipracy
z jednostkami kulturalnymi, o$wiatowymi, sportowymi i spotecznymi,

19) realizacja na poziomie gminy zadan w zakresie integracji z Unig Europejska.

20) prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw.

21) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca samorzadu gminnego z
organizacjami pozarzadowymi, wynikajacych z ustaw o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie oraz o pomocy spoteczne;j.

Petlni funkcj¢ Pelnomocnika ds. Profilaktyki 1 rozwiazywania problemow alkoholowych
1 narkomanii do ktoérego nalezy koordynacja i1 biezace nadzorowanie zadan natozonych przez
ustawg z dnia 26 pazdziernika 1982r.0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(t.;.Dz.U. z 2007r. Nr 70,poz.473 ze zm.)oraz ustawe z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz.U. Nr 179, poz.1485 ze zm.), a w szczegdlnosci:

1) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

2) ustalanie wysokos$ci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

3) dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwo$ciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiarow probleméw alkoholowych,

4) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,

5) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisja Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych 1 przedktadanie Wo¢jtowi projektu gminnego programu rozwigzywania
probleméw alkoholowych 1 narkomanii, preliminarza wykonania oraz sprawozdania
z realizacji,

6) biezace koordynowanie zadan wynikajacych z gminnych programow,

7) wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwiazywania probleméw alkoholowych i narkomanii,

8) biezaca ewaluacja 1 wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania
problemoéw alkoholowych i narkomanii.

9) inicjowanie kontroli w placowkach handlowych 1 ustugowych prowadzacych handel
alkoholem w zakresie informacji dla klientow i zgodnos$ci obrotu alkoholem z wydanym
zezwoleniem,



10) przygotowywanie projektow uchwal Rady zwiazanych z:

- gminnym programem profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i narkomanii,

- ustalaniem liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych powyzej 4,5% alkoholu
(z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

- ustaleniem zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych.

§ 21
SAMODZIELNE STANOWISKO ds. organizacyjnych i obstugi Rady i dzialalnosci
gospodarczej

Wykonuje zdania w zakresie :

1) prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego,

2) obsluga merytoryczna i organizacyjno biurowa Rady Gminy, Komisji i Radnych,

3) organizowanie posiedzen i sporzadzanie protokoléw z obrad sesji oraz posiedzen
komisji,

4) prowadzenie zbioru uchwat Rady, wnioskdw 1 opinii komisji, interpelacji radnych,

5) nadzor przy udostepnianiu dokumentéw okreslonych w Statucie Gminy,

6) prowadzenie zbioru oswiadczen majatkowych,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,

8) organizacja i koordynowanie prac zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta
RP, samorzadowych i1 uzupetniajacych, na tawnikéw i do innych organéw w ramach
upowaznien ustawowych,

9) wspodldziatanie z gminami i jednostkami pomocniczymi,

10) prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

11) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz o zmianach
wpisu,

12) udostgpnianie danych z ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja jakosci pracy urzedu (ISO).

§ 22
SAMODZIELNE STANOWISKO ds. pomocniczych urz¢du (sekretarka)

Do wykonywanych zadan nalezy:

1) prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

2) prowadzenie kancelarii urzgdu - przyjmowanie i1 wysylanie korespondencji, prowadzenie
obowiazujacych rejestrow korespondencji oraz terminowe dostarczanie korespondencji
pracownikom,

3) realizacja zadah z zakresu $wiadczenia elektronicznych uslug publicznych — wdrazanie
1 prowadzenie elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

4) obstuga sekretarsko - biurowa Wojta, Z-cy Wojta i Sekretarza Gminy,

5) prowadzenie ewidencji Zarzadzen Wojta,

6) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

7) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

8) prowadzenie zbioru upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Wojta,

9) prowadzenie rejestru udzielanych upowaznien i pelnomocnictw,

10) prowadzenie ewidencji wydanych materiatéw biurowych 1 srodkow czystosci,

11) prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych,

12) prowadzenie rejestru dokumentéw podanych do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszanie na tablicy ogloszen,

13) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

14) obstuga telefonu, faxu, internetu, poczty e-mail,

15) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow, przekazywanie ich wlasciwym komoérkom oraz



koordynacja ich zalatwienia,
16) prenumerata czasopism, Dziennikéw Urzedowych, oraz kompletowanie Dz. U. i M.P,
17)analiza potrzeb Urzedu i precyzowanie zamowien zwiazanych 2z zaopatrzeniem
materiatowym oraz konserwacja urzadzen wyposazenia Urzedu (ksero, fax), dokonywanie 1
dokumentowanie zakup6w 1 ushug, w mysl ustawy o zamowieniach publicznych.

§ 23

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych, promocji
gminy i informatyki

Do wykonywanych zadan nalezy:

1) pozyskiwanie pozabudzetowych §rodkéw finansowych,

2) opracowywanie projektéw 1 wnioskdw aplikacyjnych w celu pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych,

3) przygotowywanie dokumentacji do wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie z funduszy
europejskich,

4) zbieranie oraz upowszechnianie informacji o mozliwosci pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych 1 programach pomocowych,

5) wspodldzialanie z instytucjami zajmujacymi si¢ funduszami pomocowymi i upowszechnianie
wiedzy o mozliwosci ich wykorzystania we wspolnocie samorzadowej Gminy,

6) opracowywanie i aktualizowanie strategii rozwoju gminy,

7) koordynowanie, organizowanie 1 uczestniczenie w dziataniach na rzecz promocji i rozwoju
gminy,

8) przygotowywanie artykuldw prasowych oraz wydawnictw promocyjnych i informacyjnych
0 gminie,

9) administracja systemem informatycznym, strona www 1 Biuletynem Informacji Publiczne;,

10) planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozen w systemie informatycznym,

11) zabezpieczanie baz danych i przesytu danych w systemach informatycznych,

12) opracowywanie wewngtrzne] polityki bezpieczenstwa systemoéw komputerowych w
urzedzie,

13) opracowywanie i wdrazanie dlugoterminowej strategii informatycznej, w tym planowanie
zakupow sprzgtu komputerowego, oprogramowania z uwzglednieniem ustawy prawo
zamoOwien publicznych,

14) administracja serwerem i utrzymanie sieci lokalnej,

15)nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzg¢tu komputerowego w
urzedzie.

§ 24
Do zadan RADCY PRAWNEGO nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu w zakresie okreslonym ustawa z dnia 6 lipca 1982r.
o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19 poz. 145 ze zm.),

2) opiniowanie aktéw prawnych Wojta oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady,

3) opiniowanie projektéw umow, porozumien i uzgodnien,

4) doradztwo prawne w innych sprawach prowadzonych przez Urzad,

5) prowadzenie zastgpstwa sadowego.



§ 25

Zadaniami wspdlnymi dla wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu sa:

1)

2)

3)
4)

S)

7)

znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie swojego stanowiska pracy, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego, orzecznictwa oraz przepisOw
gminnych, umiej¢tnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych, state
aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie o zmianach,

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Wojta w ramach swojego
zakresu dzialania,

planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkéw dotyczacych prowadzonych spraw,
rozpatrywanie i terminowe zalatwianie skarg, wnioskow 1 postulatdéw mieszkancow wg
wlasciwosci.

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej ze swojego zakresu dziatania,

przestrzeganie zasad postanowien ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy
o ochronie informacji niejawnych,

wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych przekraczajacych posiadany jednostkowy
zakres czynno$ci.
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ROZDZIAL V

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 26
Pracownicy urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani pracownicy
urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania occen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych.
Okresowej ocenie kwalifikacyjnej nie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych 1 obstugi, pracownicy bgdacy w okresie wypowiedzenia.

§ 27
Okresowe oceny kwalifikacyjne  pracownikow samorzadowych przeprowadza si¢
z czgstotliowoscia co najmniej raz na dwa lata.
W przypadku zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym albo
mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz
urzednicze, czynnos$ci zwiazane z | etapem oceny winny by¢ przeprowadzone nie pozniej
niz w ciagu 6 m-cy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

§ 28
Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.

. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Wojt lub inna upowazniona przez

niego osoba.
§ 29

. Z czynnosci omoOwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji

obowiazkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowiazkow okreslonych w art. 151 16 ust.1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych, poprzedzajacych wybor kryteriow oceny pracownika, bezposredni
przetozony sporzadza protokol. Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik,
po odczytaniu protokolu. Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy omowi¢ w
protokole.

Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotlu, bezposredni przelozony wilacza go do akt
osobowych pracownika.
§ 30

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
piSmie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego przetozony
1 pracownik omawiaja w sposob szczegdlowy wykonywanie przez pracownika jego
obowiazkow, w okresie w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan 1 spetnienie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie
faktow pracownik i1 przelozony winni wspdlnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych
mozliwos$ci poprawy sytuacji oraz wyznaczac cele na przysztosc.
W trakcie rozmow oceniajacych nalezy unikaé:
- poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawia¢ prace 1 konkretne

zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,
- pordwnywania pracownika do innych oséb w urzedzie,
- klé6tni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

§ 31
W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ informacji.

. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 32

Wjt podpisuje:
1. zarzadzenia, regulaminy oraz okolniki wewngtrzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajace oswiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Urzedu,

5. odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

6. odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych,

7. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzgdu,

8. postanowienia i zaswiadczenia okreslone w kodeksie postgpowania administracyjnego,

9. pelnomocnictwo upowaznienia do dziatania w swoim imieniu, reprezentowania gminy przed
sadami 1 organami administracji,

10. pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

11. inne pisma zastrzezone do podpisu dla siebie.

§ 33
Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 34
Zastegpca kierownika USC 1 Zastgpca Skarbnika podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.
§ 35
1. Sekretarz podpisuje z upowaznienia Wojta pisma i dokumenty, o ktorych mowa w § 32
w przypadku nieobecnosci Wojta i jego zastepcy.
2. Podpisywanie przez Sekretarza Gminy decyzji administracyjnych, postanowien
1 za§wiadczen wymaga pisemnego upowaznienia.

§ 36
Oswiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada jednoosobowo Wojt albo
dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Zastgpca Wojta samodzielnie albo wraz z inng
upowazniona przez Wdjta osoba.

§ 37
Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac¢ powstanie zobowiazan pieni¢znych do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 38
Pracownicy podpisuja pisma i decyzje administracyjne w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta odrgbnymi upowaznieniami.

§ 39
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w toku decyzji administracyjnych parafuja je swoim
podpisem umieszczonym w koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 40
Radca Prawny opisujacy projekty uchwat Rady, umowy cywilnoprawne, Zarzadzenia Wdjta i1 inne



pisma uzywa pieczeci o tresci" Pod wzgledem formalno - prawnym nie budzi zastrzezen".

§ 41
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentow opracowana przez Skarbnika Gminy.

§ 42
Obieg, rejestracja, znakowanie i uzywanie pieczgci urzgdowych, przechowywanie i analizowanie

dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych.

ROZDZIALVII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA

INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W TYM SKARG I
WNIOSKOW.

§ 43

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosi kierownik referatu oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrolg, koordynacje dziatan komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw 1 interpelacji sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 44

1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace zatatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Stanowisko ds. pomocniczych urzedu prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantdw przez
Wojta, Z-cg Wojta, Sekretarza Gminy 1 kierownika referatu.

§ 45
1. Pracownicy obstugujacy interesantdéw zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznos$ci z rownoczesnym podaniem przyczyny tego przedtuzenia,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemne;j, ustnej, telefonicznej lub
elektroniczne;.



§ 46

. W¢jt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym dniu tygodnia

1 w okreslonych godzinach podanych do wiadomosci na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.
Zastgpca Wojta 1 Sekretarz Gminy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
kazdego dnia.

Pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzgdu przyjmuja interesantéw we
wszystkich sprawach codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Kazdy pracownik Urzgdu obowiazany jest udzieli¢ informacji interesantowi o tym kto
1 gdzie zalatwia sprawy, ktore interesuja pytajacego.

Z przyjec interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty .

§ 47
Przyjmowanie interesantow przez pracownikéw Urzedu ma pierwszenstwo przed innymi
sprawami. Odstapienie od tej zasady moze by¢ dopuszczanie tylko z waznych powoddow.

Pracownicy przyjmujacy interesantdw zobowiazani sa do uprzejmosci zyczliwo$ci oraz
zalatwiania spraw zgodnie z prawem 1 bez zbg¢dnej zwloki.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA KONTROLI

§ 48

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna 1 zewngtrzna.

§ 49

W Urzedzie kontrole wewngtrzna sprawuje WOojt, Zastgpca, Sekretarz Gminy w zakresie
dziatalnosci stanowisk pracy, Skarbnik Gminy w zakresie dziatalno$ci stanowisk pracy dotyczacych
spraw finansowych.

§ 50

Koordynatorem kontroli zewngtrznych prowadzonych przez Urzad jest Wojt.

1.

2.

N —

Przeprowadzajacy kontrolg dziataja na podstawie imiennego upowaznienia, ktore okazuje
kierownikowi kontrolowanej jednostki.
Z kazdej kontroli sporzadza si¢ protokot, ktory powinien okresla¢ fakty stanowiace
podstawe do oceny dzialalnosci jednostki kontrolowanej w badanym zakresie.
Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie lub notatke
stuzbowa, ktora podpisuje kontrolujacy i kontrolowany.
Wystapienia pokontrolne kierowane sa do adresatow w terminie 14 dni od daty podpisania
protokotu.

§ 51
Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie polecen i wytycznych Wojta.
Kontrole sa jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie 1 temacie kontroli
ustnie lub pisemnie.
Rejestr kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez organ kontroli prowadzi Sekretarz a
takze nadzoruje realizacj¢ nadanych przez te organy zalecen pokontrolnych.



ROZDZIAL IX

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY
OPRACOWYWANIU 1 WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 52

Zasady dotycza projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz Wojta.

1)
3)

4)

§ 53

. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa

miejscowego obowiazujacych na obszarze gminy.

W zakresie nieuregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach, Rada Gminy
moze wydaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub zdrowia
obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa.

Organy Gminy moga wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:

1) wewngtrznego ustroju Gminy oraz jednostek pomocniczych,

2) organizacji Urzedu i jednostek organizacyjnych,

3) zasad zarzadu mieniem Gminy,

4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw urzadzen uzytecznosci publiczne;.

Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwat.

W przypadkach nie cierpiacych zwtoki przepisy porzadkowe moze wyda¢ Wojt w formie
zarzadzenia.

Zarzadzenie o ktorym mowa w ust. 4 podlega zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady
Gminy. Traci moc w razie odmowy zatwierdzenia, badz nie przedstawienia do
zatwierdzenia na najblizszej sesji, przy czym termin utraty mocy obowigzujacej okresla
Rada Gminy.

§ 54

. W¢jt moze wyda¢ akty normatywne przewidziane w przepisach prawa dla kierownika

zaktadu pracy.
Na podstawie niniejszego regulaminu Wojt moze wydawac akty normatywne w zakresie:

wewnetrznego porzadku w Urzedzie,

wspolpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

z tytulu zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

wykonywania uchwatl organéw Gminy na podstawie upowaznienia zawartego w uchwale.

§ 55
Opracowywanie aktu prawnego pod wzglegdem merytorycznym, prawnym redakcyjnym
nalezy do wlasciwego rzeczowo stanowiska pracy.
Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony ze wszystkimi zainteresowanymi
jednostkami organizacyjnymi i komisjami Rady Gminy.
Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w pkt. 2 projekt aktu prawnego winien by¢
zaopiniowany pod wzgledem formalno - prawnym przez radcg prawnego.

§ 56

Akt prawny powinien zawierac:

1)

2)

tytul, w tym oznaczenie aktu, okreslenie organu wydajacego, datg i zwigzte okreslenie
przedmiotu uhonorowania,
podstawg prawna,



3) tresc,

4) okreslenie organow odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego,
5) termin wejs$cia w zycie i okres obowigzywania,

6) okreslenie sposobu ogloszenia.

§ 57

Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi ewidencje wydanych aktoéw prawnych.
Dla poszczegolnych rodzajow aktow prowadzi sig¢ odrgbne rejestry, oznaczenia i numeracje.

N —

ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58

Obowiazki Urzedu jako Zaktadu Pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy, obowiazki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane z wewngtrznym
porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy wydany przez W¢jta Gminy.

§ 59
Sekretarz Gminy ma obowiazek:
1) zapozna¢ pracownikow z postanowieniami regulaminu oraz zapoznawac z jego trescia

pracownikow nowo zatrudnionych,
2) dostosowac zakresy czynnosci pracownikow do ustalen zawartych w Regulaminie.

§ 60

Zakres obowiazkéw 1 zadan przewidzianych do realizacji przez Urzad Gminy w okresie "W"
okresla si¢ odrgbnym Zarzadzeniem Wojta Gminy Kruklanki.

§ 61

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.



WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU GMINY W KRUKLANKACH

Zatacznik nr 1

Lp. Stanowisko Hlos¢ etatow symbol

1 Wojt 1 -

2 Zastgpca wojta 1 -
Sekretarz Gminy 1 ,,OR”
Referat Finansowy

4  Skarbnik Gminy 1 ,,RE”
Zastgpca Skarbnika Gminy 1 “

6  Stanowisko d/s wymiaru naleznoS$ci pienigznych 1 “

1 obstugi kasowe;j

7  Stanowisko d/s windykacji nalezno$ci 1 “
Stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe;j 1 «“
Wieloosobowe stanowisko

9  d/s gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, bhp 2 ,GKM”
1 p/poz

10  d/s obywatelskich i USC (Petnomocnik ds. 2 50”1 ,,USC”
ochrony informacji niejawnych)

Samodzielne stanowisko

15 ds.planowania przestrzennego, ochrony 1 ,,PBO”
srodowiska, inwestycji i zamowien publicznych

16  ds. gospodarki nieruchomosciami, obronnych i 1 ,GOW?”
wojskowych oraz zarzadzania kryzysowego
ds. o$wiaty, kultury i turystyki 1 ,»OKF”
ds.organizacyjnych i obstugi Rady i dziatalnosci 1 ,»OR”
gospodarczej
ds. pomocniczych urzedu (sekretarka) 1 ,,OR”
ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, 1 ,,PSI”
promocji gminy i informatyki
Stanowiska ds.obslugi urzedu

17  sprzataczka 1

18 Konserwator - palacz 1

19  Konserwator — pracownik gospodarczy
(przepompownia $ciekdw) 1
Ochotnicza Straz Pozarna

20 - mechanik kierowca 12

21 - mechanik kierowca 1/4

22 - mechanik kierowca 1/8

23 Radca Prawny 172 ,,RP”



