Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 42/2012
Wojta Gminy Strawczyn

z dnia 15 maja 2012r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY

W

STRAWCZYNIE




MISJA
Misjg Urzedu Gminy w Strawczynie jest realizowanie zasady samorzadnoS$ci

ukierunkowanej na $wiadczenie uslug zaspakajajacych potrzeby spotecznosci

lokalnej.

DZIAL 1
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Gminy w Strawczynie,

zadania oraz zasady ich realizacji.

§ 2.

Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 3.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Strawczyn.

§ 4.

Urzad Gminy realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

5)

wlasne gminy wynikajace z ustawy
zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdéw administracji rzadowej

wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami

samorzadu terytorialnego

wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP 1 innych ustaw
szczegblnych
wynikajace z ustaw, okreslone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy,

zarzadzeniami Wojta.



§ 5.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organdw gmin i zarzadzeniami Wojta.

§ 6.

Funkcjonowanie Urzedu Gminy opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci

1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§7.
Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza

Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikow Referatow oraz pracownikéw na

samodzielnych stanowiskach pracy.

§8.

1. W Urzedzie Gminy zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru
2) powolania
3) umowy o prace
2. Okres$lone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie

umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

Rozdzial 2
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY

§9.
Urzad funkcjonuje wedtug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci



2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

4) kontroli wewngtrzne;j

5) podziatu zadan pomie¢dzy Kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty
I samodzielne stanowiska

6) koordynacji i wspoéldziatania.

§ 10.
Wojt jest organem wykonawczym Gminy, kieruje biezacymi sprawami gminy

oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

§11.
Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikoéw Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§12.
Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy: - ,,W”

1) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem i udzielanie uprawnien w tym zakresie

2) projektowanie i realizacja zadan strategicznych rozwoju gminy

3) okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowe;j

4)  zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz
ocena pracy pracownikow

5) udzielanie pelnomocnictw procesowych

6) wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz przedktadanie na Sesji
sprawozdan z ich wykonania

7) prowadzenie gospodarki finansowej gminy

8) peknienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej i nadzér nad wykonywaniem
zadan zwigzanych z obronnos$cig

9) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan

obronnych wykonywanych przez urzad i1 podlegte jednostki organizacyjne.



10) Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa,

regulaminem oraz uchwatami Rady Gminy.

§ 13.
1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.
2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych.

3. Wykaz upowaznien stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 14.

1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie
spraw finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrol¢ 1 nadzor nad
dziatalnoscig referatow oraz jednostek organizacyjnych realizujacych te
zadania.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci: - ,,SG”

1) wykonywanie budzetu gminy

2) przekazywanie pracownikom samorzagdowym wytycznych do
opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu
budzetowego

3) przygotowanie materiatow do opracowania budzetu

4) dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Wojta 0 jego
realizacji

5) nadzor i kontrola dziatalnosci finansowej prowadzonej przez gminne
jednostki organizacyjne

6) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie
i organizowanie obiegu dokumentow finansowych

7) zapewnienie ochrony mienia komunalnego

8) informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie

sytuacji, ktéra takag odmoweg mogta spowodowac
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9) przedstawianie propozycji, co do mienia soteckiego 1 nadzorowanie
jego zarzadzaniem
10) realizacja ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach
1 optacie skarbowe;j
11) opiniowanie projektow uchwat Rady Gminy wywotujacych skutki
finansowe dla gminy
12) realizacja ustawy o finansach publicznych, w tym:
a) nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkoéw
w zakresie prowadzenia rachunkowosci
b) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi
c) dokonywanie wstepnych kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z budzetem gminy
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
13) wykonywanie zadan Kierownika Referatu oraz jego nadzorowanie
w zakresie:
a) przygotowywania materiatdw niezb¢dnych do uchwalania oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta Gminy
b) udzielania pomocy w wykonywaniu budzetu gminy
C) zapewnienia obshugi finansowo — ksiggowej budzetu gminy
d) uruchomienia $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych
dysponentéw budzetu gminy
e) przygotowywania materialdw niezbednych do wykonywania obowiazkéw
z zakresu sprawozdawczosci
) prowadzenia ewidencji mienia komunalnego
g) prowadzenia ksigg rachunkowych
h) rozliczania inwentaryzacji
i) dokonywania wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego
J) przygotowywania sprawozdan finansowych
k) prowadzenia spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow

i oplat lokalnych, podatku rolnego i optat pozostajacych w zakresie
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wlasciwosci gminy (w tym: egzekucja)
I) prowadzenia spraw funduszy celowych i dotacji
1) wspotpracy z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedami Skarbowymi.

14) Realizacja § 17 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Strawczynie
— zalacznik Nr 1 do zakresu czynnosci.

15) Przestrzeganie realizacji stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,
kontrola jej wykonywania przez pracownikow Urzedu 1 Kierownikow
jednostek organizacyjnych.

16) Biezace wyszukiwanie informacji o mozliwo$ciach pozyskiwania $rodkdéw
finansowych.

17) Sporzadzanie wnioskéw w celu pozyskiwania srodkéw pomocowych.

18) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

19) Udostepnianie na polecenie Wojta informacji zgodnie z ustawa o dostepie do
informacji publicznej i Statutu Gminy.

20) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

§ 15.
1. Sekretarz petni obowiazki Zastepcy Wojta przejmujac jego kompetencije

w przypadku nieobecnosci Wojta. —,,BS”

2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje pracg Urzedu,
zapewnia jego sprawne funkcjonowanie 1 odpowiednie warunki dziatania.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow
wewngtrznych w  zakresie organizacji Urzgdu, w tym przedktadanie
Wojtowi propozycji zakresow czynnos$ci dla Kierownikdéw Referatow

2) nadzor nad poprawnos$cig projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz
projektow aktow prawnych Wojta i Rady Gminy

3) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr

4) kontrola dyscypliny pracy

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zatatwiania interpelacji, skarg 1 wnioskow

6) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami
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7) sprawowanie kontroli wewnetrznej
8) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w Urzgdzie
9) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy oraz organizacja spotkan
z sottysami jako organem doradczym Wojta
10) organizacja narad i ustalanie tematyki spotkan z kadra kierownicza Urz¢du
I kierownikami jednostek organizacyjnych gminy
11) organizacja biblioteki Urzgdu w akta normatywne
12) nadz6r prowadzenia:
a) dokumentacji akt personalnych
b) centralnego rejestru umow i zlecen
c) rejestru skarg 1 wnioskow
13) petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu
14) jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez
Urzad 1 podlegte komorki organizacyjne wynikajace z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegolnych.

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

Rozdzial 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§ 16.

1. W sktad Urzedu wchodzg Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.

2. Utworzenie Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy nastgpuje
w drodze zarzadzenia Wdjta (zmian w Regulaminie Organizacyjnym).

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Wojt moze powolywac

zespoly 1 komisje zadaniowe.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy okreslaja strukture
wewnetrzng jednostki oraz zakres dzialania i przedstawiaja Wojtowi do
zatwierdzenia badz wydania opinii.

5. W Urzgdzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.
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§17.

1. Referat jest jednostka zatrudniajaca co najmniej 2-ch pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

2. W przypadkach uzasadnionych wielko$cig realizowanych przez Referat
zadan, Wojt moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy Kierownika.

3. Referatem kieruje i organizuje jego prace Kierownik, w tym wyznacza
zastgpstwa w czasie nieobecnosci pracownikoéw Referatu

4. W Referatach, gdzie brak jest etatowego zastepcy, W czasie nicobecnosci

Kierownika, zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 18.

Samodzielne stanowiska pracy tworzone sg poza strukturg referatow.

§19.
W Urzedzie Gminy moga funkcjonowaé nastgpujace samodzielne stanowiska
pracy:
1) radca prawny — ' etatu — ,,Rp”
2) BHP - Y2 etatu - ,,bhp”.

§ 20.
W Urzedzie funkcjonuja Referaty:

1. Referat Finansow
2. Referat Rozwoju Lokalnego
3. Referat Infrastruktury Technicznej

4. Referat Oswiaty, Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

§ 21.
1. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt Gminy.
2. W Urzedzie Stanu Cywilnego funkcjonujg stanowiska:

1) z-ca Kierownika USC (V2 etatu)

2) Z-ca Kierownika USC (1/4 etatu)

3. ZastepcoOw Kierownika USC zatrudnia w drodze konkursu Wéjt Gminy.
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§ 22.
1. W Referatach funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy.
2. Referat Finansow:
1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy
2) Z-ca Gléwnego Ksiggowego Budzetu
3) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej
4) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe;j
5) stanowisko ds. ksiggowos$ci oswiatowej
6) stanowisko d/s ksiggowosci oswiatowe;j
7) stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkow i optat
8) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat
9) kasjer ( 1/2 etatu )
- illo$¢ pracownikéw — 81 V4
- ilo$¢ etatow —81'%.

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu — ,,FN”.

3. Referat Rozwoju Lokalnego:
1) Kierownik Referatu
2) stanowisko d/s zamoéwien publicznych i bezrobocia
3) stanowisko d/s pozyskiwania funduszy wspierania przedsigbiorczosci,
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi i promocji
4) stanowisko d/s pozyskiwania funduszy wspierania przedsigbiorczosci,
wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi i promocji
5) stanowisko d/s dziatalno$ci gospodarczej i uzaleznien
6) kierowca
7) konserwator
- illo$¢ pracownikow — 7
- 1lo$¢ etatow — 7

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu —,,RRL”.

4. Referat Infrastruktury Technicznej:
1) Kierownik Referatu
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2) stanowisko ds. ochrony srodowiska
3) stanowisko d/s gospodarki wodno — $ciekowej i gazyfikacji
4) stanowisko d/s drog i oswietlenia
5) stanowisko d/s gospodarki mieniem, nieruchomosciami i geodezji
6) stanowisko ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego
7) robotnik gospodarczy
8) robotnik gospodarczy
9) robotnik gospodarczy
- i1lo$¢ pracownikow — 9
- ilo$¢ etatéw — 9

Przy zalatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu — ,,RIT”, ,,ZK”, ’SO”.

5. Referat Oswiaty, Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych:
1) Kierownik Referatu
2) stanowisko d/s ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych
3) stanowisko ds. akt stanu cywilnego - (1/2 etatu)
4) stanowisko d/s organizacyjnych i kadr
5) stanowisko d/s kadr o§wiatowych i obstugi kasowe;j
6) stanowisko d/s obstugi Rady Gminy
7) stanowisko d/s informatyki
8) stanowisko ds. obstugi punktu informacyjnego
9) sprzataczka
10) kierowca autobusu
11) kierowca autobusu
12) bhp (umowa — zlecenie)
- ilo$¢ etatow -1011/2
- ilo§¢ pracownikow - 101 1/2.

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu — ,,R0$.0”.

§ 23.
W Urzedzie wyznaczeni sg pelnomocnicy Wojta do spraw:

1) Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelarii Tajnej —,,OIN”
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2) Wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi —,,WOP”
3) Bezpieczenstwa informacji —,,BI”

4) Zarzadzania jakoscig- ,,ZJ".

§ 24.

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Wojta jako organu
administracji samorzadowe;.

2. W zakresie bezpieczenstwa 1 obronnosci:

1) wykonywanie zadan obronnych, zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilne;j
wynikajacych z opracowanych planow: operacyjnego funkcjonowania,
zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej,

2) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem
Systemu kierowania bezpieczefstwem gminy oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

3) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub
mienia oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego
i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkéw na
zasadach okreslonych w ustawach

4) udziat w szkoleniach obronnych organizowanych przez urzad oraz organy
nadrzedne.

3. Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1 realizujg zadania, podejmujace
nast¢pujace dzialania (zakres ponizej wymienionych dziatan jest zakresem
obowiazkéw wspdlnych):

1) opracowujg propozycje budzetu gminy, wspotdziatajg w sporzadzaniu

planow zagospodarowania przestrzennego

2) opracowuja szczegotowe preliminarze budzetowe

3) inicjuja i podejmuja przedsigwzigcia w celu zapewnienia wlasciwe;j

1 terminowe;j realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy

4) wspoéldziataja z roznymi jednostkami i organizacjami zarOwno na

terenie, jak rOwniez Spoza naszego terenu na rzecz rozwoju spoteczno
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— gospodarczego
5) wspotdziatajg z wtasciwymi organami administracji rzagdowej
6) opracowuja propozycje do projektow wieloletnich programoéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania
7) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje 1 sprawozdania
8) podejmuja dziatania na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy
9) realizuja zadania obronne kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami
12)organizuja i podejmuja niezbedne przedsiewzigcia w celu ochrony
informacji niejawnych i danych osobowych
13)wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad
ich wlasciwym funkcjonowaniem
14)rozpatruja skargi kierowane do Wojta, badaja zasadnos¢ skarg, analizuja
zrodia 1 przyczyny ich powstawania, podejmujg dzialania zapewniajace
nalezyte 1 terminowe zatatwienie skarg, przyjmowanie interesantow
I udzielenie im wyjasnien oraz opracowujg niezbedne informacje
o zatatwieniu skarg 1 wnioskow
15)opracowuja sprawozdawczos¢ statystyczng zgodnie z zakresem
czynnosci
14) wydaja zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynno$ci
W oparciu o0 posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢
w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego
15) wspotdziataja w wykonywaniu zadan i1 prac doraznie podejmowanych
badz zleconych do realizacji przez Wojta
16) organizuja 1 obstuguja narady w sprawach zwigzanych z dziatalno$cia
Urzedu
17) organizujg i koordynuja wykonywanie robot publicznych lub
interwencyjnych, ktorych rodzaj i zakres wigze si¢ z zakresem czynnosci
poszczegodlnego stanowiska pracy
18) realizujg ustawe — Prawo Zamowien Publicznych w tym: opracowuja

specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia do postgpowania
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o udzielenie zamowienia

19) wykonujg procedury Programu ,,Przejrzysta Polska” i Systemu
Zarzadzania Jakos$cig wg Normy ISO 9001:2008

20) wykonuja Zarzadzenia i Dyspozycje Wojta Gminy

21) wykonuja na zlecenie Wojta inne czynnosci w sprawach objetych
jego kompetencja

22) przyjmujg interesantow i zalatwiajg ich sprawy

23) dokonujg oceny pracy podleglych pracownikow referatu

24) deleguja pracownikdéw Referatu w celu zatatwienia spraw poza teren
gminy, w tym podpisujg polecenia wyjazdow stuzbowych

25) udzielaja pracownikom Referatu urlopéw wypoczynkowych zgodnie
z ,,Planem urlopo6w” oraz zwolnien doraznych, w tym celu prowadza
stosowny rejestr

26) podpisuja pod wzgledem merytorycznym dokumenty kadrowe, ksiggowe.

§ 25.
1. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych i urzedniczych sa
zobowigzani do:
1) znajomosci przepisOw prawa materialnego, obowigzujacego
w powierzonym im zakresie czynnosci
2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego,
w tym instrukcji kancelaryjnej
3) terminowego zalatwienia spraw
4) zachowania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow
rozstrzygniec¢
5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego
prawidlowe 1 szybkie zatatwienie sprawy
6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli
7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw
przepisOw prawnych, rejestrow i spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz
wyposazenia biurowego

2. Pracownicy zatrudnieni w Referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci
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od Kierownika Referatu, Kierownik Referatu od Wojta.

3. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikom Referatu okresla Kierownik po

zasiggnieciu opinii Wojta.

§ 26.

Do zakresu dzialania i kompetencji Pelnomocnikow Wojta nalezy:

1. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelarii Tajnej:

1) prowadzenie kancelarii tajnej i kontrola zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej w Urzedzie

2) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla ustalenia wykazow
rodzajow wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa

3) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych dla wydania
upowaznien w sprawie zapoznania si¢ z wiadomo$ciami stanowigcymi
tajemnice panstwowg oraz dostgpu do wiadomosci stanowigcych
tajemnice stuzbowa.

2. Pelnomocnik Bezpieczenstwa Informacji.

Zabezpiecza i realizuje Polityke Bezpieczenstwa Informacji zgodnie
z zarzadzeniem Wjta i ustawg o ochronie danych osobowych.

3. Pelnomocnik d/s wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi wykonuje
czynnosci zwigzane z realizacja uchwat Rady Gminy w sprawie Karty
wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi i Rocznymi programami.

4. Pelnomocnik ds. zarzadzania jakos$cig wykonuje czynnos$ci zwigzane

z prowadzeniem systemu zarzadzania jakoscig wedtug Normy 1SO.

§ 27.

Do zakresu dzialania i kompetencji Radcy prawnego (Rp) nalezy

w szczegolnosci:

1. Udzielanie opinii 1 porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. Udzielanie informacji o:
1) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy
1 Urzedu
2) uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
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tych uchybien.
3. Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana badz
rozwigzanie stosunku prawnego.
4. Wydawanie pisemnych opinii w sprawach:
1) projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta
2) skomplikowanych szczegodlnie
3) zawarcia umowy dtugoterminowe;j lub nietypowej albo dotyczace;j
przedmiotu o znacznej wartosci
4) kadrowych
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen
6) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.
5. Udziat (z up. Wojta) w sprawach zwigzanych z postepowaniem przed
organami orzekajacymi.
6. Sporzadzanie umow 1 aktow prawnych.

7. Obstuga prawna przetargdw.

§ 28.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego - ..,USC.. nalezy:

1. Zawieranie matzenstw: w tym realizowanie ustawy o ratyfikacji

KONKORDATU migdzy Stolicag Apostolska a RP:

a) przyjmowanie o§wiadczen o zawarciu matzenstwa,

b) sporzadzanie aktow malzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu
o oswiadczenie skladane w sposob okres§lony w kodeksie rodzinnym
1 opiekunczym, prowadzenie ksigg aktéw matzenstwa 1 akt zbiorczych
( dokonywanie wzmianek dodatkowych i przepisoOw ), wystawianie
wypisow 1 za§wiadczen,

c) wspoélpraca z innymi ( w tym z innymi urzedami stanu cywilnego )
w sprawach zwigzanych z prowadzeniem ksigg stanu cywilnego dotyczace
malzenstw,

d) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego, kodeksie cywilnym i opiekunczym,

e) wydawanie zaswiadczen do kosciotow wyznaniowych ( o braku przeszkod
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do zawarcia malzenstwa konkordatowego ),
f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS-u.
2. Rejestracja urodzen, zgondow:
a) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéow
w oparciu o dokonanie zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia
sagdowe i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,
b) dokonywanie innych czynnosci w zwigzku z rejestracjg urodzen i zgonow,
¢) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS-u.
3. W sprawach archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego:
a) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w ksiggach przypiséw i wzmianek dodatkowych
1 powiadamianie o tych czynnos$ciach organy przechowujace odpisy ksiag,
oraz wystawianie wypisow z ksiag,
b) przekazywanie ksigg 100-letnich do Panstwowego Archiwum w Kielcach,
¢) dokonywanie innych czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem archiwum
ksiag stanu cywilnego.
4. Prowadzenie skorowidzoéw aktow stanu cywilnego.
5. Upowszechnianie i rozwijanie obywatelskiej obrzedowosci w sprawach
urodzen, uzyskania petnoletnosci, zawarcia zwigzku malzenskiego
1 dlugoletniego pozycia malzenskiego.
6. Przygotowanie 1 przedktadanie wnioskow o odznaczenia za dlugoletnie
pozycie malzenskie.
7. Zastgpowanie w czynnosciach stuzbowych na stanowisku pracy ds.

obywatelskich w zakresie dowodow osobistych, ewidencji ludnosci.

§ 29.

Do zakresu dzialania i kompetencji Referatu Finansow (FN) nalezy:

1. Przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalania budzetu
gminy oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta.

2. Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy.

3. Zapewnienie 1 prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu,

oraz obstugi kasowej Urzedu, GOPS-u, GBP i ZGK.
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. Uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow

budzetu gminy.

. Przygotowanie materialéw niezbednych do wykonywania obowigzkow

ze sprawozdawczosci.

. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych

jednostek organizacyjnych.

7.
8.
9.
10

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie ksiagg rachunkowych.

Rozliczanie inwentaryzaciji.

. Dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow 1 ustalenie wyniku
finansowego.

Wydawanie za§wiadczen o stanie majagtkowym.

Przygotowanie sprawozdan finansowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkoéw 1 optat
lokalnych, podatku rolnego 1 lesSnego oraz innych podatkoéw 1 optat
pozostajacych w zakresie wlasciwosci gminy (w tym: egzekucja).
Prowadzenie spraw funduszy celowych i dotacji.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i Urzgdami Skarbowymi.
Przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych.

Obstuga finansowa, gospodarcza szkot podstawowych 1 gimnazjow,
swietlic szkolnych, oddzialéw zerowych, dowozé6w uczniow do szkot.
Obstuga finansowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Inne nie wymienione wyzej, a wynikajace z biezacych potrzeb
obstugiwanych jednostek — stypendia szkolne.

Prowadzenie rachunkowos$ci: urzadzenia syntetyczne 1 analityczne,
prowadzenie ksigg rachunkowych, przeprowadzania inwentaryzacji,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktorych dane wynikaja
z ksigg rachunkowych, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
finansowej szkot.

Udzielanie porad w zakresie planowania finansowego przez szkoty
w szczegblnosci przygotowanie danych do sporzadzenia projektu planu

finansowego tych jednostek — zgodnie z wymogami przepisow prawa
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budzetowego, w uzgodnieniu z dyrektorami placowek.
22. Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zbiorczych zestawien szkot.
23. Nadzorowanie prawidlowego wykonywania przez placowki przyznanych

srodkow budzetowych, pozabudzetowych 1 specjalnych.

§ 30.
Do zakresu i kompetencji Referatu Infrastruktury Technicznej (RIT) naleza

sgrawy:
1. OCHRONY SRODOWISKA —,,08”

1) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow 0 ochronie

srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia Wojta,

2) sporzadzanie gminnych programoéw ochrony srodowiska
uwzgledniajacych wymagania w polityce ekologicznej wojewodztwa,
panstwa,

3) sporzadzanie raportow z wykonywania programow 1 przedstawianie
ich Radzie Gminy,

4) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci 1 miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczeg6élne zagrozenie dla
srodowiska 1 okresowe sporzadzanie stosownych informacji,

5) przygotowanie propozycji rocznych projektow wydatkow finansowanych
z oplat pobieranych na podstawie przepisow ustawy - Prawo ochrony
srodowiska,

6) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

7) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach

zawierajacych informacj¢ o srodowisku i jego ochronie,

8) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacii,

9) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziataniach
w dziedzinie ochrony §rodowiska,

10) opiniowanie programdéw gospodarki odpadami opracowanych przez

wytworcow odpadoéw niebezpiecznych,

11) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnos$ci

w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow,
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12) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i ich
Zagospodarowanie,

13) podejmowanie czynno$ci prawnych w przypadku stwierdzenia
naruszen przepiséw ustawy,

14) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami

15) zapewnianie czystosci 1 porzadku na terenie gminy oraz tworzenie
warunkow niezbednych do ich utrzymania,

16) udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego
w zakresie ochrony przed kleskami zywiotowymi,

17) prowadzenie komputerowej bazy danych w zakresie ochrony srodowiska

18) przeprowadzanie postegpowania w sprawie oceny oddzialywania na
srodowisko przed wydaniem decyzji w sprawie planowanego
przedsiewziecia mogacego znaczgco oddziatywac na srodowisko,

19) naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub

monitorowania oddzialywania przedsiewzig¢ na srodowisko,
20) prowadzenie strony BIP w zakresie okreslonym ustawa,
21) wykonywanie przepisOw ustawy o zakresie stosowania wyrobow

zawierajacych azbest w zakresie kompetencji organéw gminy.

2. GOSPODAROWANIA MIENIEM, NIERUCHOMOSCIAMI
| GEODEZJI - ,,G”

1. Tworzenie zasoboéw gruntow na potrzeby gminy poprzez przejmowanie,
wykup i komunalizacje oraz ich ewidencjonowanie.

2. Zawieranie umOw uzyczenia, dzierzawy 1 najmu mienia gminnego oraz
prowadzenie ich rejestru.

3. Zlecanie jednostkom geodezyjnym wykonania okreslonych robot
geodezyjnych (podziatéw nieruchomosci w celu sprzedazy nowo
wydzielonych dziatek, poszerzenia pasa drogowego drog gminnych,
wznowienia granic dzialek i1 inne), niezbednych do realizacji zadan gminy.

4. Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia aktow notarialnych w sprawie
sprzedazy, zamiany gruntow, uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gminnych oraz nabywania na rzecz gminy nieruchomosci niezb¢dnych do

realizacji zadan gminy.
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5. Ustalanie wysokoséci odszkodowan za grunty przejmowane pod drogi
publiczne oraz zawieranie stosownych umow (porozumien).

6. Korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o§wiadczen
0 wykonaniu prawa pierwokupu.

7. Dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci.

8. Zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniec umoéw o przekazanie
nieruchomosci.

9. Ustanawianie zakresu 1 warunkéw uzytkowania, wygasania prawa
uzytkowania oraz prawa zarzadu.

10. Zlecanie sporzadzenia wycen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia

11. Aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, trwatly
zarzad i uzytkowanie nieruchomosci.

12. Opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej dla celow nazewnictwa ulic

oraz prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci.

13. Opracowywanie decyzji w zakresie zatwierdzenia geodezyjnych podziatow

nieruchomosci.

14. Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne.

15. Prowadzenie rozgraniczenia gruntéw w trybie administracyjnym.

3. ROLNICTWA, LESNICTWA — ,,RL”

1) wspotdziatanie w zalesianiu gruntow osob fizycznych,

2) prowadzenie zmian w zakresie hodowli zwierzat (w tym przyjmowanie
1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat),

3) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

4) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen, obwieszczen
o zwalczaniu chorob i1 nadzoér nad ich wykonaniem,

5) monitorowanie prac w rolnictwie w tym organizacj¢ szkolen z zakresu
ochrony roélin,

6) podawanie do publicznej wiadomosci komunikatow o zwalczaniu chorob
1 szkod,

7) sporzadzenie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw
rolnych, powszechnych,

8) wspolpraca z Agencja Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,
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9) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

10) wspolpraca ze Swigtokrzyskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

11) wspotpraca z Nadlesnictwem w zakresie projektOw uproszczonego planu
urzadzania lasu,

12) opiniowanie wnioskOw o przyznanie dotacji na zalesienie gruntow,

13) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewdw z terenu
nieruchomosci,

14) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow,

15) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

16) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat i umieszczenie ich

w schronisku.

. INWESTYCJA —,,I”
1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych
w zakresie:
a) zaopatrzenia w wodg
b) zapotrzebowania w energi¢ elektryczng i cieplng
¢) kanalizacji sanitarnej i deszczowej
d) s$ciekow komunalnych
e) urzadzen sanitarnych
f) odpadow komunalnych
g) drog i mostow
h) gazyfikacji
2) udziatl w ustaleniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych przy
uwzglednieniu planoéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych
potrzeb spolecznych,
3) okreslenie rozmiaru inwestycji (IWZ),udzial w przetargach uzyskanie
wszystkich decyzji pozwalajacych na wykonanie robot,
4) koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z oceng
| zatwierdzeniem projektow technicznych,
5) ustalanie kosztow inwestycji do projektu budzetu gminy na dany rok,

6) przygotowywanie umow lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow
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1 odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego,
7) sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych srodkow
finansowych na realizacj¢ inwestycji 1 remontow,
8) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot,
9) wykonywanie zadan zarzadcy droég gminnych okreslonych
w przepisach o drogach publicznych takich jak:
a) opracowanie projektow planu rozwoju sieci drogowej
b) opracowanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania
1 ochrony drdg oraz obiektdéw mostowych
C) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich
,»urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z droga”
d) koordynacja rob6t drogowych
e) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz
pobieranie oplat i kar pieni¢znych
f) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych
g) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow
mostowych
h) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych
I zabezpieczeniowych
1) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczenie objazdow , gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osdb lub mienia
J) dokonywanie okresowych pomiaré6w ruchu drogowego
k) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja
zieleni w pasie drogowym;
10) nadzoér i wspoélpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresie
zaopatrzenia w wode 1 odprowadzania SciekOw na terenie gminy,
11) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow i zbiornikow
bezodptywowych,
12) rozpoznawanie potrzeb w zakresie budowy i modernizacji o§wietlenia

ulicznego,
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13) przygotowanie dokumentacji technicznej na budowe, modernizacje¢
oswietlenia,
14) wspoélpraca z wykonawcami w zakresie budowy i modernizacji

oswietlenia ulicznego.

5. MELIORACJI I LAKARSTWA - ,ML”

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad budownictwem
w dziedzinie gospodarki wodnej

2) kontrola zgodnos$ci uzytkowania obiektow budowlanych gospodarki
wodnej z warunkami okreslonymi w pozwoleniach wodno- prawnych

3) udzial w pozwoleniach wodno- prawnych oraz wspotudziat
w rozstrzyganiu sporéw powstatych w zwigzku z wydanymi
pozwoleniami

4) wspolpraca z Gminng Spotka Wodna

5) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenia stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zabezpieczajacych szkodg, gdy spowodowana przez
niego zmiana stanu wod na gruncie wptywa szkodliwie na grunty
sasiednie

6) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wod na gruntach na wniosek
ich wiascicieli

7) wspotdziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego W przygotowaniu

planéw ochrony przed powodzig oraz suszg.

6. OBRONNOSCI I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO - ,,0C”, ,,SO”
Powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyczno —
wykonawczej dotyczacej: osiggania wyzszych standw gotowos$ci obronnej,
zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej

2) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zapewniajacej

funkcjonowanie urzedu na stanowisku kierowania
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3) organizowanie stalego dyzuru Wojta 1 utrzymanie w aktualnosSci
dokumentacji z tym zwigzanej

4) prowadzenie spraw dotyczacych S$wiadczen na rzecz obrony i spraw
zwigzanych z uzupelnieniem sit zbrojnych, w tym Akcji Kurierskiej

5) przygotowanie I prowadzenie kwalifikacji przedpoborowych
1 dokumentacji dotyczacej kwalifikacji wojskowe;j

6) planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego oraz dokumentacji z tym
Zwigzanej

7) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od
obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny

8) sprawozdawczos¢.

7. BEZPIECZENSTWA I PORZADKU PUBLICZNEGO —,,BiPP”

1) Organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

2) Wspotpraca z Gminng Komisjg d/s RPA w zakresie dziatan
profilaktycznych wérdd dzieci i mlodziezy w zakresie zapobiegania
narkomanii i alkoholizmowi.

3) Wspotpraca z Komisariatem Policji w zakresie wystgpujacych zagrozen
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

4) Wspotorganizowanie przegladu posesji (wspotpraca z Kierownikiem
RIT).

5) Wspotudziat w zakresie likwidacji niewypatow materiatow

niebezpiecznych.

§ 31.

Do zakresu dzialania i kompetencji Referatu Rozwoju Lokalnego nalezy

Sprawy:
1. ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO - ,,ZP”
1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z aktualizacjg studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
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2) przygotowywanie dokumentacji do plandw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian

3) przygotowywanie dokumentacji do prognozy skutkow wptywu ustalen
planu zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze

4) prowadzenie rejestru planow zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami oraz wiasciwe ich
przechowywanie

5) przygotowywanie wnioskow dla potrzeb Wojta, materialdow niezbednych
do:
a. oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
b. analizy wnioskow (podan) w sprawie sporzadzenia lub zmian

w planach zagospodarowania przestrzennego

6) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej

7) przygotowanie  projektow decyzji dotyczacych naliczania oplaty
planistycznej oraz prowadzenie dokumentacji

8) opracowywanie zatozen programowych planow rozwoju gminy

9) przygotowywanie ocen, prognoz i informacji z planow

10)wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu zagospodarowania
przestrzennego

11) wydawanie za§wiadczen o statusie dziatki

12) opiniowanie uzgodnien przeprowadzonego podziatu nieruchomosci

z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami
szczegblnymi

13) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty samorzadowej oraz zapewnienia lokali socjalnych 1 lokali
zamiennych

14) petnienie obowigzkdéw nad dziatalno$cig zarzadcdw nieruchomosci

gminnych w zakresie eksploatacji i remontow.
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2. POZYSKIWANIA FUNDUSZY, WSPIERANIA
PRZEDSIEBIORCZOSCI | PROMOCJI —,,FPP”

1) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie
mozliwosci infrastrukturalnych gminy, na rzecz organizacji
pozarzadowych, matych 1 srednich przedsigbiorstw oraz rolnictwa

2) koordynowanie 1 wspotdziatanie z referatami i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania i przygotowywania
wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkow z funduszy Unii
Europejskiej i innych funduszy pozabudzetowych

3) nawiagzywanie kontaktow z inwestorami z zakresu mozliwosci
Inwestowania na terenie gminy

4) wdrazanie planow strategicznych gminy (PRL, WPI)

5) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz
programow zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdzialania
bezrobociu

6) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw
zwigzanych z funduszami porgczen kredytowych

7) wspotudziat w inicjowaniu dziatan promujacych gming, w tym
organizowanie wspOlpracy wladz gminy 2z innymi samorzadami,

instytucjami i organizacjami

8) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach
gospodarczych oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych

9) sporzadzenie banku ofert gospodarczych oraz ich biezace aktualizowanie

3. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - ,,Zp”

1) wykonywanie ustawy — Prawo o zamodwieniach publicznych, w tym
w szczegolnosci:
a) przedktadanie Wojtowi projektu harmonogramu przetargdéw na dany

rok

b) przygotowywanie dokumentacji przetargowej
C) oglaszanie przetargow
d) przesytanie ogloszen do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych

27



e) wydawanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamdwienia, prowadzenie

rejestru 1 udzielanie wyjasnien

f) obstuga Komisji Przetargowej 1 sporzadzenie pelnej dokumentacji

z przeprowadzonych przetargéw

g) ogltoszenie o wynikach postgpowania i udzielanie odpowiedzi oferentom

h) sporzadzanie informacji i sprawozdan

I) prowadzenie rejestru udzielanych zamoéwien

2) wspoélpraca w zakresie zamowien z pracownikami merytorycznymi Urzedu

I kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

4. BEZROBOCIA —,,B”

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

przyjmowanie bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych
przyjmowanie podan 0d osob bezrobotnych w sprawie zatrudnienia

organizowanie stazoOw dla absolwentow 1 sprawowanie opieki 1 nadzoru
nad stazystami

prowadzenie spraw kadrowych zatrudnionych osob

informacje o ofertach pracy, szkoleniach, kursach, organizacja spotkan
z bezrobotnymi

informowanie na temat mozliwo$ci pozyskania $rodkéw na uruchomienie
dziatalno$ci gospodarczej

wspoOlpraca z przedsigbiorcami i wykonawcami w sprawie zatrudnienia
0s0b bezrobotnych na terenie gminy

wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy

informowanie o stanie bezrobocia w gminie

wspolpraca z  kierownikami  jednostek  organizacyjnych  gminy

i pracownikami Urzgdu w zakresie bezrobocia.

5. BUDOWNICTWA —,,RL.b”

1)

planowanie, przygotowywanie, realizacja 1 rozliczenie zadan
inwestycyjnych i remontowych w zakresie:

- urzadzen sportowo rekreacyjnych,
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- budownictwa komunalnego,
- o$wiaty,
- lokali uzytecznos$ci publicznej,

2) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych przy
uwzglednieniu planow zagospodarowania przestrzennego 1 lokalnych
potrzeb spotecznych,

3) okreslenie rozmiaru inwestycji, udziat w przetargach, uzyskanie
wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot,

4) koordynowanie 1 wykonywanie prac zwigzanych z  oceng
1 zatwierdzeniem projektow technicznych,

4) ustalanie kosztow inwestycji do projektu budzetu gminy na dany rok

5) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkoéw
1 odpowiedzialnos$ci dla inspektora nadzoru inwestorskiego,

6) sporzadzanie wnioskdw o przyznawanie pozabudzetowych srodkow

finansowych na realizacj¢ inwestycji 1 remontow,

7) koordynowanie dzialan zwigzanych z przebiegiem robot ,

8) kierowanie robotami budowlanymi zleconymi przez Wojta,

9) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

6. OCHRONY DOBR KULTURY —(DK)

1) przygotowywanie projektow Zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw
w naglych przypadkach i1 niezwloczne zawiadomienie o tym wilasciwego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkoéw

2) zglaszanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow
zastugujacych na wciagniecie do rejestru zabytkow

3) skladanie wnioskow o wpisie do rejestrow zabytkow doébr kulturalnych
nieruchomych oraz kolekcji

4) przyjmowanie zawiadomienia o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada
cechy zabytku

5) przyjmowanie zawiadomienia o znalezieniu przedmiotu archeologicznego

lub odkrycia wykopaliska
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6) niezwloczne zawiadomienie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
0 otrzymaniu wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu
archeologicznego

7) dzialanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow
w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki
nad zabytkami i w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;j

8) zapewnienie prawne, organizacyjne i finansowe warunkéw do ochrony
dobr kultury

9) okreslanie zespotu dawnej zabudowy, wymagajacej uporzadkowania ze

srodkow panstwowych.

7. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ ,,DG”
1) Prowadzenie Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG).
2) Cofanie lub udzielanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych
- przygotowanie dokumentow.
3) Wydawanie zezwolen na zgromadzenia.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem badz cofaniem zezwolen

na sprzedaz napojow alkoholowych.

8. REALIZACJA PROGRAMU ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH I UZALEZNIEN — ,RPA”

1) Prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

2) Koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu.

3) Analiza problemow alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania.

4) Biezaca analiza $rodkoéw finansowych.

5) Wspolpraca z Wojtem w przygotowaniu projektow:
- Gminnego Programu Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych

I Narkomanii,

- preliminarza realizacji Programu,
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- sprawozdania z realizacji Programu,

6) Przygotowanie projektow umow i wspotpraca z wyktadowcami
programow.

7) Stata wspoltpraca z lekarzem Przychodni Odwykowe;j.

8) Nadzor nad pracg Swietlic srodowiskowych.

9) Organizacja imprez i wypoczynku dla dzieci z rodzin patologicznych.

9. NADZOR NAD PRACOWNIKAMI OBSLUGI, w tym:
1) rozliczanie czasu pracy kierowcy

2) prowadzenie kart drogowych.

10. WSPIERANIA PRZEDSIEBIORCZOSCI — ,,RL.p”
I. Wspieranie matych i $rednich przedsigbiorstw poprzez:
1. Wspotprace z Polskg Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci:

a) Staropolska Izb¢ Przemystowo — Handlowa ( SIPH ),

b) Centrum EURO INFO dziatajace przy SIPH - SOLUIT ( internetowa
sie¢ rozwigzywania problemdéw — stosowanie przepisOw prawa
miejscowego).

2. Opracowanie Lokalnego Programu Rozwoju Przedsigbiorczosci.

3. Wspdlprace ze stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie gminy.

4. Poszukiwanie i przekazywanie informacji na temat uzyskania wsparcia
finansowego ze srodkow unijnych.

5. Wspotpraca z bankami udzielajacymi kredytow i1 pozyczek na nowo
rozpoczety dziatalno$¢ gospodarcza.

6. Promocj¢ przedsigbiorczosci w tym:

a) spotkania z przedsigbiorcami,

b) przekazywanie informacji 1 materialow ze szkoleh 1 spotkan
dotyczacych przedsigbiorczosci,

¢) tworzenie ,,mapy aktywnos$ci” przedsigbiorcow z terenu gminy.

7. Informowanie przedsigbiorcow o mozliwosciach  wspOlpracy

z partnerami zagranicznymi ( wzajemne przekazywanie ofert ).
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8. Wspotprace z Instytucjami Otoczenia Biznesu oraz udzial w tworzeniu
IOB na terenie gminy ( wsp6lpraca z sgsiednimi gminami ).
9. Organizacj¢ spotkan z bezrobotnymi mieszkancami gminy Strawczyn
oraz wspoélpraca z Urzedami Pracy.
10. Wspieranie i wspomaganie os6b majgcych zamiar rozpoczac¢ dziatalnos¢
gospodarczg.
II. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o pomocy publiczne;.
III. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw prawa o stowarzyszeniach.

IV. Zastepstwo stanowiska ds. zamowien publicznych i bezrobocia.

§ 32.

Do zakresu dzialania i kompetencji Referatu Oswiaty, Spraw Obywatelskich

I Organizacyjnych (RO$O) nalezy:

1. Referat w zakresie oswiaty realizuje swe zadania we wspotpracy
z dyrektorami obstugiwanych szkot w oparciu o zawarte porozumienia.

2. Referat jest zobowigzany gromadzi¢ dokumentacje w zakresie zawartych
porozumien 1 ich realizacji.

3. Referat prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o sporcie we wspOlpracy

z Dyrektorem Samorzadowego Centrum Kultury i Sportu.

Ponadto do zakresu Referatu nalezg sprawy:
1. OSWIATY I WYCHOWANIA - ,,08.W”

1) zapewnienie warunkow dziatania placowkom o§wiatowym, dla ktorych
gmina jest organem prowadzacym, w tym bezpiecznych 1 higienicznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki

2) nadzor nad wykonywanymi remontami obiektow szkolnych

3) koordynacja dzialan w zakresie wyposazenia placoéwek o§wiatowych
w pomoce dydaktyczne 1 sprzet niezbedny do pelnej realizacji programéw
nauczania, wychowania i realizacji zadan statutowych

4) podejmowanie dziatah w zakresie organizacji bezptatnego transportu
| opieki w czasie przewozu lub zwrotu kosztéw przejazdu $rodkami

komunikacji publicznej dla dzieci szkolnych
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5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych
organizacji pracy placéwek oswiatowych, w tym rocznego arkusza
organizacyjnego szkoty
6) opracowywanie projektow zarzadzen i regulaminow konkurséw, na
stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych oraz prowadzenie
dokumentacji konkursowych
7) prowadzenia dokumentacji o awans zawodowy nauczycieli
8) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich srodkéw na
inwestycje w zakresie oswiaty, zdrowia i promocji
9) wspolpraca w zakresie dzialan na rzecz rozwigzywania problemow
mtodziezy
10) wspotorganizacja imprez kulturalnych i sportowych na terenie gminy
11) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi
12) organizowanie, kontrolowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy
prowadzonego na terenie gminy
13) przedktadanie propozycji optat za $wiadczenia w przedszkolach
14) prowadzenie akt osobowych pracownikéw podlegltych szkot
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
15) obstuga administracyjna zwigzana z prowadzeniem korespondencji,
sporzadzaniem zaswiadczen innych dokumentow
16) opracowywanie zbiorczych informacji o spetnianiu obowigzku szkolnego
17) dokonywanie analiz organizacyjnych i ekonomicznych funkcjonowania
szkot oraz §wietlic prowadzacych zywienie dzieci w szkotach
18) pomoc dyrektorom placéwek w organizowaniu zaopatrzenia w sprzet,
pomoce naukowe, druki organizacyjne itp.
19) prowadzenie 1 obstuga zaktadowego archiwum dotyczacego szkot,
dokumentacji osobowej, ptacowe;j itp.
20) analiza projektéw organizacyjnych szkot 1 przedstawianie Wojtowi
Gminy do zatwierdzenia.

21) obstuga kasowa.
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2. SPORTU-,,S”
1. Wspieranie rozwoju sportu poprzez organizacje 1 wspdlzawodnictwo
sportowe mieszkancow zrzeszonych w klubach sportowych.
2. Wnioskowanie o wspdtfinansowanie wspdlzawodnictwa sportowego.
3. Wydawanie opinii w sprawie podzialu $rodkéw przeznaczonych na
wspieranie rozwoju sportu.
4. Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym migdzy innymi wydatkow

zwigzanych z dofinansowaniem sportu.

3. ORGANIZACYJINO - KANCELARYJNE - Or.k”

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta, Sekretarza
oraz spraw kancelaryjno - technicznych:
- korespondencji, w tym jej ewidencjonowania,
- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw oraz umow i zlecen,
- obstuga spotkan Wojta, jego zastepcy 1 Sekretarza,
- prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,
- przechowywanie piecze¢ci urzgdowych.

2) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy.

3) Zapewnienie warunkow prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu.

4) Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych.

5) Prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp i p.poz. w Urzedzie.

6) Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne.

7) Prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j.

8) Aktualizacja systemu oznakowania wewngtrznego w Urzedzie Gminy.

4. OBSLUGI RADY GMINY - ,,BRG”
1. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jej Komisji oraz spraw
kancelaryjno — technicznych, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie
stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektéw uchwal Rady
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oraz innych materialéw na posiedzenia i1 obrady tych organdw,
2) przechowywanie uchwatl podejmowanych przez organy gminy,
3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz
poszczego6lnych radnych,
4) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem Sesji, zebran, posiedzen i1 spotkan Rady i jej
Komisji,
5) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady 1 jej
organow,
6) prowadzenie rejestrow wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych,
7) sporzadzanie wyciaggdw z protokotéw Rady, Komisji i przekazywanie
ich celem realizacji odpowiednim komérkom z podpisem Wojta,
8) przekazywanie uchwat organdéw gminy osobom funkcyjnym celem ich
realizacji.
2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz Rady Spoteczne;j
Samorzgdowego Zaktadu Opieki Zdrowotnej W Strawczynie.

3. Wykonywanie zastepstwa stanowiska d/s dziatalnosci gospodarcze;.

5. PROWADZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO - ,,AZ”
1. Wykonywanie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
2. Wykonywanie i przestrzeganie przepisOw w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad
I trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych.
3. Przestrzeganie 1 wykonywanie instrukcji kancelaryjnej w czesci
dotyczace;j:
- archiwizacji akt, w tym no$nikoéw elektronicznych,
- przechowywania akt,

- przekazywania akt.

6. SPRAWY OBYWATELSKIE - ,,ED”
1. Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢.

2. Prowadzenie ewidencji ludnosci.
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3. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania.

4. Prowadzenie statego rejestru mieszkancow.

5. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

6. Wykonywanie zastepstwa w zakresie spraw nalezacych do zastepcy
Kierownika USC.

7. Ustanowienie kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane.

7. AKT STANU CYWILNEGO -,,USC”

1. Przygotowanie do podpisu Kierownikowi USC lub zastepcy Kierownika
USC aktéw 1 dokumentéw sporzadzonych na podstawie kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, cywilnego oraz na podstawie ustawy o aktach stanu
cywilnego.

2. Rejestracja urodzen i zgonow.

3. Prowadzenie skorowidzow akt stanu cywilnego.

4. Prowadzenie archiwum USC.

8. INFORMATYKI — ,,Inf’

l.

Opracowywanie zatozen techniczno — organizacyjnych i planow budowy

systemu informatycznego Urzgdu Gminy.

. Obstluga, konserwacja 1 biezace utrzymanie sprz¢tu, instalacji 1 infrastruktury
informatycznej oraz nadzor nad ich wykorzystaniem.

. Dokumentowanie konfiguracji sprzgtowej systemu informatycznego,
urzadzen stacjonarnych, potgczen sieciowych 1 urzadzen ruchomych.

. Zarzadzanie komputerowymi zbiorami danych; organizacja indywidualnego
dostgpu pracownikow do zasobow komputerowych baz danych w zakresie
niezbednym dla wypetniania obowigzkéw stuzbowych, wstepne szkolenie
z zakresu pracy w systemie informatycznym oraz podstawowego zakresu
obstugi sprzetu.

. Zapewnienie ochrony danych informatycznych przed dostepem osob

nieuprawnionych oraz zabezpieczenie tych danych przed zniszczeniem

poprzez migdzy innymi ich archiwizacj¢ nazw na nosnikach zewnetrznych.
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6. Prowadzenie ewidencji wszelkich kopii, a w szczegdlnosci baz danych.

7. Wspomaganie uzytkownikow w tworzeniu wtasnych aplikacji.

8. Egzekwowanie warunkéw gwarancji 1 licencji od dostawcow sprzetu
informatycznego, informatycznego oprogramowania, nadzér nad
przestrzeganiem praw autorskich.

9. Biezaca wspotpraca z pracownikami urzedu w zakresie eksploatacji,

modernizacji i rozbudowy systemu informatycznego.

10. Prowadzenie gospodarki materialami eksploatacyjnymi.

11. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, aktualizacja jego tresci.

12. Biezgca analiza rozwoju technologii informatycznych, informatycznych

telekomunikacyjnych, formulowanie opinii i wnioskow, w tym zakresie

Wojta.

9. OCHRONY ZDROWIA -,,0Z2”
1. Wspdldziatanie z Rada Spoleczng samodzielnego Samorzadowego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej.
2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady Spotecznej
sSZ0OZ.
3. Wspotpraca z Kierownikami sSZOZ w zakresie:
1) zmian w Statucie i Regulaminie sSZ0Z,
2) przygotowania programow prozdrowotnych,
3) promocji zdrowia, profilaktyki i o§wiaty zdrowotne;.
4. Wspotpraca z Kierownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w zakresie realizacji Programu Rozwigzywania Spraw Spotecznych.
5. Wspolpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych w zakresie realizacji programow uzaleznien.

10. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY —,,bhp”
1. Prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach

zawodowych wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usunigcia tych zagrozen.
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3. Opiniowanie szczegdtowych instrukcji  bhp na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

4. Udziat w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
kompletowanie, rejestrowanie i prowadzenie dokumentoéw w tym zakresie.

5. Doradztwo w zakresie przepisoOw oraz zasad bhp.

6. Wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy.

7. Prowadzenie podstawowych szkolen z zakresu bhp.

11. KIEROWCA AUTOBUSU

1. Prowadzenie autobusu szkolnego oraz innych pojazdoéw stuzbowych
zgodnie z uprawnieniami i upowaznieniem.

2. Dbanie o bezpieczenstwo wlasne i przewozonych o0sob.

3. Utrzymywanie pojazdow stuzbowych we wlasciwym stanie technicznym,
w tym:
- biezaca kontrola dokumentacji technicznej (dowdd rejestracyjny, jego

aktualnosc¢ i czytelnoscé).

4. Zabezpieczenie pojazdow przed kradzieza, uruchomieniem i uzytkowaniem
przez osoby nieupowaznione.

5. Zapewnienie bezpiecznej jazdy pasazerom oraz przestrzeganie przepisow

- Prawo o ruchu drogowym,
6. Pobieranie i zdawanie kart pojazdu oraz tachografow.
7. Przestrzeganie zasad BHP w czasie jazdy, obstugi pojazdu oraz
wykonywanie innych czynnosci.

Ponadto:

1. Modernizacja pomieszczen w budynku Urzedu Gminy,

2. Wykonywanie prac budowlanych nie wymagajacych przygotowania
specjalistycznego,

3. Utrzymanie w statej sprawnosci sprze¢tu biurowego (szaf, biurek, krzeset
itp.),

4. Wykonywanie biezacych remontow w Urzedzie Gminy i jednostkach

organizacyjnych gminy,
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5. Utrzymanie porzadku wokot obiektu Urzedu Gminy (od$niezanie,

utrzymanie zieleni itp.).

§ 33.
Do zakresu prac stanowisk obstugowych naleza:
1. ROBOTNIK GOSPODARCZY
1) pomoc przy modernizacji pomieszczen w budynku Urzgdu Gminy,
2) wykonywanie prostych prac remontowych w obiektach nalezacych do
Gminy,
3) wykonywanie prostych prac na drogach gminnych, w tym:
- utrzymanie w czysto$ci chodnikdw, poboczy i rowOw oraz terenow
komunalnych,

- zimowe utrzymanie chodnikéw i terendw uzytecznosci publiczne;.

2. KIEROWCA
1) wlasciwa eksploatacja samochodu i utrzymanie sprawnosci technicznej,
w tym:
- biezaca kontrola dokumentacji technicznej (dowdd rejestracyjny, jego
aktualno$¢ 1 czytelnosc),
2) pobieranie, wypetnianie, rozliczanie i zdawanie kart drogowych,
3) przestrzeganie zasad BHP w czasie jazdy, obstugi pojazdu oraz
wykonywanie innych czynnosci,
4) zapewnienie bezpiecznej jazdy pasazerom oraz przestrzeganie przepisow —
Prawo o ruchu drogowym,

5) zaopatrzenie Urzedu Gminy w niezb¢dne materialy.

3. SPRZATACZKA
1. Biezace utrzymanie w czystosci pokoi biurowych — Urzgedu Gminy,
korytarza, sanitariatow, klatki schodowej wewnatrz budynku 1 na zewnatrz
oraz piwnic, a w szczegolnosci:
- mycie podidg i ich pastowanie,
- §cieranie kurzu z urzadzen i sprz¢tu biurowego,
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- utrzymanie $cian w czystosci (pajeczyny),
- utrzymanie w czysto$ci naczyn w sekretariacie i sali konferencyjnej.

2. Codzienna dezynfekcja pomieszczen: klatki schodowej, sanitariatow,

korytarza oraz sprzetu (stuchawek telefonicznych, klamek od drzwi).

3. Deratyzacja pomieszczen, w szczegdlnosci pomieszczen magazynowych
(archiwum, magazyn sprzetu OC).

4. Dbalo$¢ o powierzony sprzet, jego konserwacje 1 wlasciwe zabezpieczenie.

5. Organizacja oprozniania $mietnika.

6. Zgltaszanie wszelkich usterek w instalacji elektrycznej, wodno —
kanalizacyjnej do Kierownika ZGK, celem ich eliminowania na biezgco.

7. Obowigzek otwierania i zamykania Urzgdu Gminy.

8. Przestrzeganie zasad BHP.

9. Sprzatanie pomieszczen — archiwum, magazynu OC, kottowni.

10. Biezace utrzymanie w czystosci okien (4 x w roku).

Rozdzial 3
TRYB PRACY URZEDU
§ 34.
1. Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do piatku:
a) poniedziatek - piatek od 7% do 15%.
2. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
3. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy
dzien tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

4. Wojt wprowadza regulamin pracy pracownikéw odr¢bnym zarzadzeniem.

Rozdzial 4
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
§ 35.
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w Urzedzie zgodnie
z wlasciwosciga miejscowg 1 rzeczowg w terminach okreslonych zgodnie

z KPA oraz w ustawach szczegdlnych.

40



2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w Spisach i rejestrach
spraw.
§ 36.

1. Pracownicy Urzg¢du sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do zalatwiania interesantow na jednym
stanowisku pracy zatatwiajac wszelkie formalnosci z innymi stanowiskami,
celem ostatecznego terminowego zatatwiania wniesionej sprawy.

§ 37.

Ogo6lne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla KPA, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz przepisy
szczegltowe.

§ 38.

Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1/ udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy oraz

wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisoéw,

2/ rozstrzygania sprawy - w miar¢ mozliwosci - niezwlocznie lub okresleniu

terminu zalatwienia sprawy,

3/ informowania o przystugujacych sSrodkach odwotawczych lub $rodkach

zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

§ 39.

Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej

i telefoniczne;j.

§ 40.
Dopuszcza si¢ zatrudnienie przez Wojta pracownikéw na czas okre§lony

(nie dtuzej jednak niz na jeden rok) na wniosek oséb funkcyjnych.

§41.
Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od ogloszenia na tablicy

ogtoszen Urzedu Gminy.
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