ZARZADZENIE Nr 10/10
Woéjta Gminy Zbuczyn
z dnia 29 kwietnia 2010 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Zbuczyn

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

(Dz. U. 2 2001 1. Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Nadaje¢
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZBUCZYN

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 58/08 Woéjta Gminy Zbuczyn z dnia 31 grudnia 2008 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbuczyn.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2010 r.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 10/10
Wojta Gminy Zbuczyn

7 dnia 29 kwietnia 2010 r.

Rozdziat L.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Uszedu Gminy Zbuczyn, zwany dalej Regulaminem, okregla:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Zbuczyn, zwanego dalej Urzedem;

organizacje Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dzialania kierownictwa Utzedu, poszezegdlnych wydzialéw 1 innych komérek
organizacyjnych w Urzedzie.

§2

Dekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1)
2)

3)

4)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zbuczyn;
Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Zbuczyn,
Wojcte, Zastepey Wojta, Sekretarzu, Skatbniku - nalezy przez to rozumieé odpowiednio:
Wéjta Gminy Zbuczyn, Zastepee Wojta Gminy Zbuczyn, Sekretarza Gminy Zbuczyn,
Skarbnika Gminy Zbuczyn;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zbuczyn.
§3
Urzad jest jednostka budzetows Gminy.
Utrzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisdéw
Kodeksu Pracy.
Siedziba Urzedu jest miejscowosé Zbuczyn.

§4

Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.



Rozdziat 1I.
ZAKRES DZIAYANIA I ZADANIA URZEDU

§5
Urzad jest jednostka organizacyjna, pray pomocy ktérej Wéit, Rada i jej komisje wykonujg
swoje zadania.
§ 6
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienic warunkdw nalezytego wykonywania zadas
spoczywajacych na Gminie, a w szczegblnosc:
1) zadan whasnych;
2) zadan zleconych i powierzonych z zakresu dzialania organdw administracji tzadowe;;
3) zadaii wykonywanych na podstawie porozumied z organami administraci rzadowej
t samorzadowej;
4) zadait  publicznych realizowanych w drodze wspoldziatania micdzy jednostkami
samorzadu terytorialnego;

5) pozostale w tym okredlone statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wéjta,

Rozdziat IT1.
ORGANIZACJA URZEDU

§7
1. Kierownikiem Urzedu jest Woit.
2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw
Utzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpey Wojta, Sekretarza, Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnoé¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

4. Wojta w czasie jego nieobecnosci zastepuje jego Zastepca.

§8
Podstawowsa komorks organizacyjna Urzedu jest wydzial. Poza wydziatami w strukturze

Urzedu funkcjonuja inne komérki organizacyjne okrelone w § 9 niniejszego regulaminu.



§9
1. W sklad Urzedu wehodzg nastepujace wydzialy i komérki organizacyjne:

1) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny (sygnatura — OA),
2) Wydzial Inwestycji (sygnatura — IN);
3) Wydzial Finansowo-Ksiggowy ( sygnatuta — FK);
4) Wydzial Infrastruktury ( sygnatura — WI);
5) Urzad Stanu Cywilnego (sygnatura — USC);
6) Pion Ochrony Informacjt Nicjawnych (sygnatura - POIN);
2. Wydziatami kierujg naczelnicy.
3. Wydzialy dziela si¢ na stanowiska pracy.
4. Wydzialy | komotki organizacyjne przy zalatwianiu spraw oznaczaja pisma i decyzje

sygnaturami okreslonymi w ust. 1.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10

Urzad dziala w opasciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnoéci;
2) shuzebnosci wobec interesantéw;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4} jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej;
6) podzialu zadad pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegblne jego wydzialy oraz

stanowiska pracy;
7) wzajemnego wspbldzialania;
8) sprawnoéci 1 skutecznosci dziatania.
§11

Pracownicy Utzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadatt dzialaja na podstawic

prawa 1 obowiazani sa do §cistego jego przesttzegania.



§ 12
1. Zarzadzanic mieniem komunalnym Gminy odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci.
2. Zakapy i inwestycje dokonywance sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.
§13

1. Jednoosobowe  kietownictwo w  Utzedzic  polega na  jednolitosci  polecen
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw
otaz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadas.

2. Naczelnicy poszezegolnych wydzialéw kietuja 1 zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ powierzonych im zadad i ponosza za to odpowiedzialnosé przed
Woéjtem.

3. Naczelnicy poszczegélnych wydzialéw sa bezpostednimi przetozonymi podleglych im
pracownikdw, sprawujac kontrole 1 nadzér nad nimi.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy zapewniaja tealizacje zada danego

stanowiska 1 ponoszg za to odpowiedzialno$é przed Wéjtem.

§ 14
Wydzialy i komotki organizacyine tealizuja zadania wynikajace 2 przepiséw prawa
i niniejszego regulaminu w  zakresie ich wladciwoéci rzeczowej i sq zobowiazane
do wspéldzialania 2z pozostalymi komdtkami otganizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnose
w zaktesie sprawnej obslugt interesantéw, wymiany informacii i wzajemnych konsultacji,

§15
Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez zbednej
zwiloki, w spos6b rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw oraz zasad wynikajacych

z Kodeksu postepowania administracyjnego.



Rozdziat V.

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§16

1. Do wylacznej kompetencji Wéjta nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

reprezentowanie Gminy na zewngtrz;

wykonywanie  budzetu oraz nadzotowanie gospodatki finansowej jednostek
organtzacyjnych Gminy,

przedkladanie uchwat i wlasciwych zarzadzes organom nadzoru,

przedkiadanie na sesjach sprawozdafi z wykonywania uchwal Rady;

gospodarowanie micniem komunalnym;

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

wykonywanie uprawniefi zwicrzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikédw
Utzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyine Urzedu oraz

jego pracownikdw;

10) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak niz raz w miesiacu — narad z udzialem

kietownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w celu uzgadniania ich

wspoldziatania 1 realizacji zadan,

11) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Uszedu oraz organtzowanie ich

wspOlpracy;

12) rozstrzyganie  spotéw  porniedzy poszczegdlnymi  komérkami organizacyjnymi,

w szezegolnosel dotyczacych podziatu zadas;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

14) czawanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzeduy;

15) przyjmowanie ustnych o§wiadczed woli spadkodawcy;

16) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Utzedu do wydawania w jego



imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
17) wydawanie aktoéw kicrownictwa wewnetrznego w formie zarzadzes;

18) przyjmowanie  oswiadczed o stanie majatkowym od  kietownikéw jednostek
otganizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administtacyjnych oraz kopii oéwiadczes
o stanie majatkowym radnych od Przewodniczacego Rady;

19 konywanie zadafi zastrzezonych dla Wéoijta przez przepisy prawa i reeulamin oraz
WYKOnyy ¥ J Y 1

uchwaly Rady.
§17
1. Do zaktesu zadan Zastepey Wojta nalezy w szczegdlnoéei:
1) podejmowanie czynnodci kietownika Uszedu 1 organu pod nieobecnodd Wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw pracz Wojta;
2) wykonywanie innych zadaii na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) jednostek organizacyjnych Gminy;
2) Urzedu Stanu Cywilnego;
3) Wydzialu Inwestycji.
§ 18
1. Do zadaft Sekretarza nalesy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Utrzedu,
a w szczegdlnosel:
1) optacowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Utzedu,
projektdw ewentualnych zmian tych aktéw;
2) optacowywanie projektéw podziatu wydzialéw na stanowiska pracy;

3) opracowywanic zakreséw czynnosel dla naczelnikéw wydzialow oraz dla

pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;
4) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracownikéw Urzedu;

5) przedkladanie Wojtowi propozycii dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedze;



6)

7)

8)

nadzdr nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektdw
uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,
koordynacja 1 organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami;

udzial w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

9) wykonywanie innych zadari na polecenie lub z upowaznienia Woéita;

1)
2)

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca;

Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
Wydziatu Infrastruktury.

§19

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

wykonywanie  okreslonych  przepisami prawa obowiazkéw w  zakresie

rachunkowodci;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

przygotowywanic matetialéw niezbednych do  podjecia uchwaly w  sprawie
absolutortum dla Wojta;

konttasygnowanie  czynnoéci  prawnych  mogacych  spowodowaé powstanie
zobowigzafi pienieznych i udzielanic upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

przygotowywanie projektu budzetn oraz biczacy nadzér nad jego wykonywaniem
przez gminne jednostki organizacyjne;

wspotdziatanie w spotzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;

sprawowanie pieczy nad mieniem gminnym;

dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacii;

przckazywanie wytycznych i niezbednych danych do opracowania projektu budzetu;

10) czuwanic nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

11) badanie i prognozowanie mozliwoéci pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych dla

Gminy;

12) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodatrczych i finansowych z planem

finansowym;



13) udzial w sesjach Rady 1 w posiedzeniach komisji Rady;

14) wykonywanie innych zadad przewidzianych przepisami prawa oraz  zadad

wynikajgcych z polecent lub upowazniei Wojta;

15) wspolpraca z urzedami skarbowymi i regionalna izbg obtachunkows.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca Wydziahu Finansowo-I siggowego.

Rozdziat VI.

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 20

1. Do wspdlnych zadad wydzialéw i komébrek otganizacyjnych nalezy przygotowywanie

materialéw oraz podejmowanie czynnosci otganizacyjnych, a w szczegolnodci:

1)

2)

3)

4)

5)
0)
7)

8)

9)

posiadanie i znajomo$¢ przepisébw prawnych w zakresic prawa samotzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisdw

gminnych;

biezace dostosowywanie dziatania do aktualnych przepiséw prawnych, orzecznictwa

1 wzajemne informowanie si¢ o zmianach;

w sprawach watpliwgch lub nierozstrzygnictych norma prawna  korzystanie
z wykladni prawa, zaréwno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organow
administracji publicznej;

prowadzenic postgpowania administracyjnego i przygotowywanic materialéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takie wykonywanic zadad wynikajacych
7 przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracii;

przygotowywanie projektéw uchwal bedacych przedmiotem obrad Rady i jej komisji;
pomoc Radzie 1 wladciwym rzeczowo jej komisjom w wykonywaniu ich zadasg;
wspotdziatanic ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

przygotowywanie sprawozdaf, ocen, analiz i biczacych informacji z zakresu swoich
zadan;

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje otaz zapytania radnych, ktére



dotycza spraw zatatwianych przez poszezegélne wyduialy i samodzielne stanowiska
pracy;

10) przechowywanie akt, stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentdw;

11) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

12) kontaktowanie si¢ z interesantami oraz administracja rzadowa i samorzadows,

13) zapewnienie wiadciwej i terminowej realizacji wykonywanych zadas;

14) rozpatrywanie wniesionych skatg i wnioskéw z zakresu prowadzonych spraw oraz
udzielanie na nie odpowiedzi lub przygotowywanie projektu odpowiedzi;

15) archiwizowanie zgodnie z instrukcja kancelaryjna przyjmowanych podat, pism;

16) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
1 wspdlpraca z administratorem danych osobowych, wyznaczonym przez Wojta;

17) przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego zawartych uméw lub zleces,

celem wprowadzenia do centralnego rejestru;

18) udzial w pracach na rzecz wyborow, refetenddw 1 spiséw;

19) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy;

20) przygotowywanie specyfikacji oraz ptzestrzeganic przepiséw ustawy o zamowieniach
publiczaych;

21) wspolpraca miedzy komérkami otganizacyjnymi w  sprawach wymagajacych
wspblnego rozstrzygnigcia;

22) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz informacji o stanie
zalatwianych spraw do Systemu Elektronicznego Monitorowania Pracy.

§ 21

Wydzialami kieruja naczelnicy.

Naczelnicy wydzialéw lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych urzedu kieruja
tealizacja zadad gminy w zakresie sptaw wyznaczonych wydziatowi lub rownorzedne)
jednostee organizacyjnej, sprawuja kontrole i nadzér nad praca kierowanych przez siebie
wydzialéw lub rownorzednych jednostek organizacyjnych oraz zapewniaja koordynacje

dziatalnodct wydzialéw lub réwnotzednych jednostek organizacyjnych.,
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3. Naczelnicy wydzialéw lub kierownicy réwnorzednych jednostek otganizacyjuych urzedu,
w zakresie wskazanym przez Wojta, wykonuja obowiazki zwicrzchnika stuzbowego
wobec podleglych im pracownikéw.

4. Do zakresu zadan naczelnikow i kierownikéw nalezy w szezegdlnodci:

1) nadzotowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
wydzialu lub réwnorzednej jednostki organizacyinej;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im pracownikéw;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikdw;

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku 1 dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykotzystania czasu pracy,

5) przedkladanie projektu podzialu zadan miedzy podleglymi pracownikami;

6) nadzorowanie przesttzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepisdw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy pafistwowej 1 stuzbowej, przepisow
0 bezpieczedstwie 1 higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie
o infotmacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

7) dbaloé¢ o powierzone mienie;

8) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisbw gminnych badz innego
uregulowania  okre§lonych spraw, nalezacych do  zakresu dzialad wydziatu
lub réwnorzednej jednostki organizacyinej,

9) optacowywanie projektéw uchwal rady, zarzadzed Woéjta, uméw, porozumieri
iinnych aktéw prawnych;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11) wspéldzialanie 2z organami  administracji  publicznej, gminnymi  jednostkami
otganizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi Gminy i otganizacjami mieszkaticow
gminy;

12) zapewnienie whasciwej wspdlpracy z Rada, tadnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski
tadnych oraz udzielanic wyjasniedt na skargi i wnioski interesantéw, w trybie
przewidzianym przepisami prawa;

13) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom

stuzbowych informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;
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14) realizowanie zadad bezpieczefistwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym 2z zakresu dzialania wydzialu lub rownorzedne] jednostki
organizacyjnej.

5. Zakresy czynnodci  wszystkich pracownikéw  Utrzedu 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych zatwierdza Wojt.

§ 22

Do zadan  Wydzialu  Organizacyjno-Administracyjnego nalezy zapewnienic obstugi

organizacyjnej i administracyjno-gospodarczej Urzedu i Rady, prowadzenie spraw

kancelaryjno-technicznych, prowadzenie spraw osobowych  pracownikow, ewidencji
ludnosci, dziatalnodci gospodarczej, a w szczegdlnosc:

1) prowadzenie centralnego rejesttu wplywajacych do Urzedu skarg, wnioskéw 1 listow
1 udzielonych na nie odpowiedzi;

2) przygotowywanie pomicszczes 1 obstuga - w tym protokotowanic - oraz podejmowanie
czynnoscl organizacyjnych w celu przeprowadzania przez Woita i Zastepee Wojta zebras,
spotkar z mieszkaficami i przedstawicielami jednostek otganizacyjnych Gminy,

3) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;

4) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

5) ptowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanic akt do archiwum panstwowego;

6) przyjmowanic interesantdéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz otganizowanie ich
kontaktéw 2 Wojtem, Zastepea Woijta badz kierowanie ich do wlhadciwych pracownikéw
metytorycznych;

7) nadzér nad utrzymywaniem porzadku i czystosei w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad 1 Rade;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacjs pomieszczest i inwentarza biutowego
Urzedu;

9) analiza kosztow funkcjonowania Uszedu oraz przestrzeganie terminowego uiszczania
oplat z tym zwiazanych;

10) zaopatrywanie Urzedu i Rady w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym matetialy
biurowe 1 kancelatyjne;

11) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarows Urzedu;
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13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikéw  Urzedu oraz  dyrektoréw 1 kierownikow gminnych  jednostek
organizacyjnych;

14) przygotowywanie  dokumentacji i organizowanic konkursdw dyrektoréw  szkol,
gimnazjow i przedszkola;

15) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikéw, pracownikéw robodt interwencyjnych i publicznych  oraz  oséb
przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzedzie,

16} prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy pracownikdw;

17) zapewnianie watunkéw do prowadzenia dzialalnodci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

18) archiwizowanie zarzadzed Wojta 1 prowadzenie ich rejestru;

19) spotzadzanie informacji o aktualnym stanic i zmianach w ewidencji  dzieci
i mlodziezy w wicku 3-18 lat na terenie gminy i ptzekazywanie ich dyrektorom szkél
podstawowych i gimnazjdw,

20) przygotowywanie specyfikacji do przeprowadzenia postepowania w sprawie udzielenia
zaméwienia publicznego oraz wspdlpraca w zakresic przeprowadzenia procedury
przetatgowej z zaktesu prowadzonych spraw;

21) nadz6r administracyjny nad siecia teleinformatyczna;

22) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji hudnoscy;

23) wykonywanie czynnosci z zakresu przeprowadzania rejestracji na potrzeby zalozenia
cwidencji wojskowej oraz przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

24) prowadzenie tejestru wybotcow oraz aktualizacja tego rejestru;

25) prowadzenie sptaw i przygotowywanie niezbednych materiatéw do przeprowadzania
wybotéw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, wyboréw soltyséw oraz
referenddw;

26) ewidencjonowanie i wywieszaniec w celu podania do publicznej wiadomosci ogloszer
sadowych oraz obwieszczen;

27) wykonywanie  czynno$ci  administracyjnych  z  zakresu  zbibrek publicznych
1 zgromadzen;

28) wykonywanie zadasi wynikajacych z ustawy o repattiaci w zakresie kompetencji organéw
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Gnuny;

29} prowadzenie calodci spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnodci gospodarczej;

30) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sgdowego;

31) praygotowywanie dokumentéw 1 decyzji administracyjnych w  zakresie wydawania
i cofania zezwoles na sprzedaZ napojéw alkoholowych;

32) prowadzenie spraw wojskowych;

33) przygotowywanie programéw wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

34) wspblpraca z samotzadem powiatowym w podejmowaniu dzialad na  rzecs
przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

35) prowadzenie  caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja impre masowych
1 wydawaniem stosownych zezwolesy;

36) administrowanie Systemem Elektronicznego Monitorowania Pracy,

37) prowadzenie ewidencji spractu teleinformatycznego i oprogramowania (komputery,
drukatki, monitory, programy, telefony, faksy), okredlenic stanu faktycznego oraz
potrzeb;

38) administrowanie siecia komputerows wraz z wdrazaniem programéw komputerowych
w urzedzie gminy, a takze wspatcie techniczne dla jednostek organizacyjnych Gminy

Zbuczyn;

39) archiwizacja danych, zabezpieczenie i przechowywanie kopii zapasowych oraz nognikéw
zawlerajacych programy i systemy opetacyjne;

40) wykonywanie niezbednej konserwacji i modernizacii sprzetu komputerowego;

41)w  wspolpracy 2z serwisem biczace rozwiazywanie probleméw technicznych

wystepujacych w uzywaniu sprzetu teleinformatycznego;
42) nadzo6r nad wdrozeniem podpisu elektronicznego;

43) wykonywanie dzialadi majacych na celu ochrone danych osobowych przed
niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, niclegalnym

ujawnieniem lub pozyskaniem;

44) zapewnienie sprawnego dzialania sieci teleinformatycznej w Urzedzie Gminy;
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45) opracowywanic oraz aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposdh przetwarzania
danych osobowych oraz $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzania danych osobowych odpowiednia do zagrozen otraz kategotii

danych objetych ochrona;

46) analiza kosztéw oraz przestrzeganie terminowosci oplat dotyczacych lacznodci
telefonicznej 1 teleinformatyczne;

47) prowadzenie kancelarii tajnej;

48) archiwizowanie, analiza terminowodci i kompletnodci  oraz przesylanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o§wiadczed majatkowych skladanych przez obowiazanych

pracownikéw oraz radnych;

49} koordynowanie spraw i ewidencjonowanie dokumentéw zwigzanych z  kontroly

wewngtrzng,

56) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebras,
posiedzes 1 spotkari Rady i jej komisji oraz protokolowanie posiedze;

57) prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwal i innych aktéw prawnych Rady
1 jej komisji;

58) prowadzenie rejesttu wnioskéw, zapytar i interpelacji sktadanych przez radnych;

59) prowadzenie spraw z zakresu zbibrek publicznych i zgromadzes;

60) prowadzenie spraw z zakresu ustalania zakresGw reotganizacji sieci szkolney;

61) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia szkél niepublicznych;

62) prowadzenie spraw z zakresu sprawowania nadzoru przez organ prowadzacy nad

dziatalnodcig szkol;
63) obstuga korespondencji elekttonicznej Urzedu Gminy;
64) obstuga obiegn dokumentéw i korespondenci sektetatiatu Wojta Gminy;
65) obstuga w sekretariacie Wéjta Gminy;

66) otganizacja prawidlowego przeplywu informacji pomiedzy kierownictwem Utrzedu

i wydzialami oraz jednostkami organizacyjnymi;
67) zapewnienie plynnosci funkcjonowania sekretariatu Wojta;

68) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z ewidencja przebiegu osobowego samochodu
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shuzbowego.
69) prowadzenie rejestréw: instytucji kultury oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

70) kootdynowanie prac zwigzanych » zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych jednostek
oswiatowych 1 anckséw do nich;

71) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniern dzieci do szkét oraz zwrotem kosztéw za
dowozenie przez rodzicow;

72) sporzadzanie  sprawozdafd z zakresu o$wiaty dotyczacych wypoczynky, wypadkow,
zatrudnienia, Hczby dziec;

73) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza poziomu nauczania w szkolach;

74) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola realizacji obowigzku szkolnego;

75) kootdynacja wspdlpracy pomiedzy szkotami z terenu gminy;

76) opracowywanie wnioskéw i pomoc dytektorom szkél w zakresie pozyskiwania érodkéw
na tzecz tozwoju jednostek o$wiatowych;

77) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;

78) prowadzenie spraw z zaktesu wspélpracy z szkotami niepublicznymi prowadzonymi na
terenie Gminy Zbuczyn;

79) kootdynowanie spraw z zakresu kultury, sportu i rekreacji i ochrony zdrowia;

80) aktualizowanie danych a takie wprowadzanic zmian i udoskonalest w stronie internetowe]
urz¢du oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

81) przyjmowanie, wysytanic i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

82) prowadzenic ewidencji korespondencji przychodzacej;

83)informowanie interesantéw 1 kierowanie ich do wlasciwych pracownikow
merytorycznych;

84) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej:
a} opracowywanie dokumentéw planistycznych  w  zakresie realizacji  zadad

obrony cywilnej,
b) wykonywanie niezbednej dokumentacii do przygotowywania i kicrowania OC,
¢} przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania
1 alarmowania oraz wczesnego ostrzegania,

d) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy,

¢) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoled formacji obrony cywilnej oraz
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)

k)

D
85) pro
%)

ludnosct w zakresie powszechnej samoobrony,
opracowywanic  dokumentacjl potrzebnej do  przeprowadzenia procesy
ewakuacji ludnosci,
przedstawienie Szcfowi Obrony Cywilnej Gminy propozycji zadad OC dla
instytucji, podmiotdw gospodatczych i innych jednostek otrganizacyjnych
dzialajacych na tetenie Gminy,
przygotowywanic analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonywania zadas
przez sity OC i przedstawienie Szefowi OC wniosku z oceny oraz propozycit
przedsigwzigé zmierzajacych do pelnej realizacii zadai,
planowanie 1 realizowanie zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC oraz zapewnienie
odpowiednich ~ warunkéw  jego  przechowywania  konserwacii, cksploatacyi
1 ewidencii,
realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akeji
ratunkowej otaz likwidacji klesk Zywiotowych i érodki ochrony mndywidualne;,
nadz6t nad przygotowywaniem planow zaciemniania i wygaszania oéwietlenia,
prowadzenie dzialalnogci popularyzacyjnej w zakresic obrony cywilnej;
wadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego:

opracowywanic i pirzedstawianie do akceptacji Wojta Gminy zarzadzenia

w sprawie utworzenia Gminnego Zespolu Reagowania,

b) opracowywanie regulaminu Gminnego Zespolu Reagowania w  sytuacji

%)

zagrozen katastrofs naturalng lub awaria techniczna noszacy znamiona
kleski zywiolowej,

opracowywanie rocznych planéw pracy Zespohu,

d) uzgadnianie z Wéjtem terminéw i przedmiotu posiedzes,

o

)

zawiadamianie czlonkéw Zespolu o terminach posiedzes, opracowanie
i aktualizacja planu reagowania kryzysowego gminy 2z uwzglednieniem
wystepujacych zagrozed w gminie oraz procedur postepowania w warunkach
wystapienia sytuacji kryzysowej,

utrzymywanie w sprawnosci technicznej systemu alarmowania gminy,

g zapewnienie calodobowej wymiany informacji podczas prowadzenia akcji

ratunkowej,

b) prowadzenic dokumentacji prowadzenia dzialtasi ratowniczych

i

organizacja szkoled Gminnego Zespolu Reagowania;
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86) prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych:
2) opracowanic dokumentacji i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy,
b) przygotowanie warunkdéw do funkcjonowania Urzedu w czasic ,W" oraz
opracowanie i aktualizacja dokumentacii w tym zakresie,

¢ opracowywanic decyzji Wéjta Gminy dotyczacych §wiadczed  osobistych
i tzeczowych na tzecz obrony,
d) opracowanie i biezaca aktualizacja planu §wiadczes na rzecz obrony,
¢) opracowanie dokumentacji i aktualizacja planu akeji kurierskie;,
f) opracowanie i biezaca aktualizacja regulaminu otganizacyjnego na czas W",
8 opracowanie i aktualizacja stalego dyzuru,
h) - optacowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania;
1) organizowanie szkoles z zakresu obronnosci;

87) koordynowanie  dzialad  zwigzanych 2 zabezpieczeniem  §rodkéw  finansowych
w budzecie Gminy na wyposazenie, wyszkolenie i zapewnienie gotowosc bojowej
ochotniczych strazy pozarnych oraz nadzér nad wydatkowaniem érodkéw na ten cel;

88) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ptzeciwpozarowej 1 bezpieczedstwa ludnogci.

§23

Do zadad Wydzialu Inwestycji nalezy:

1) prowadzenic caloksztaltu spraw zwiazanych przygotowaniem, realizacja, nadzorowanicm
inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gming, w tym mi¢dzy innymi:

a) okreslanie rozmiaru danej inwestycji, wybér w  drodze przetargu  jednostki
projektowej, wykonawcy, inspektora nadzoru,

b) koordynacja dziatast zwiazanych z przebiegiem robét,

¢) przygotowywanie dokumentacji wymagane] przepisami do przekazania do uzytku
inwestyci,

d) ptzygotowanie dokumentacji i rozliczanie kosztéw mwestycji 1 remontdw;

2) przygotowywanie rocznych, wicloletnich plandéw inwestycyjnych i ich realizacja
z uwzglednieniem Zrédel finansowania w postaci kredytéw, pozyczek i dotacjt;

3) przygotowywanie projektéw, wnioskéw i innej dokumentacji w zakresic uzyskania

dofinansowania inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gming;
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4) przygotowanie, monitorowanie, rapottowanie, rozliczanie 1 wdrazanie projektéw
finansowanych ze §rodkéw Unii Iiuropejskiej;

5) przygotowywanic wnioskéw do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony  Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w sprawie dotacji i pozyczek na zadania inwestycyjne 1 remontowe,
planowane i realizowane przez Gmine;

6) ptowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z budowa i modernizacja oéwietlenia
ulicznego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych 2z pirzegladami okresowymi, temontami lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych, stanowigcymi wlasnoéé Gminy;

8) wykonywanie czynnosci wynikajacych z proceduty udzielania zamowies publicznych

na dostawy, uslugi i roboty budowlane realizowane przez Gming.

9) wykonywanie napraw i drobnych remontéw, konserwacji urzadzed w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjs i obstuga gminnych oczyszczalni Sciekdw,
hydroforni oraz kanalizacji i wodociagdw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z $wiadczeniem ushug komunalnych przez Gming;

12) realizacja zada wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zblorowym
odptowadzaniu $cickéw z wyjatkiem spraw zwiazanych z udzielaniem zezwoledt na
prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania sciekéw
otaz uchwalaniem regulaminu ;

13} prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga targowiska gminnego.

§ 24

Do zadad Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z obshuga finansowa 1 kasowa Urzedu, z wymiarem 1 pobotem podatkéw, optat 1 innych

naleznodci, a w szczegblnodci:

1) przygotowywanie propozycji stawek podatkéw i oplat lokalnych;

2) optacowywanie rocznego planu dochodéw z podatkéw i optat lokalnych;

3) wymiat, pobdr i egzekucja naleznosci z tytutu podatkéw: od nieruchomosdci od oséb
fizycznych i prawnych, rolnego i lesnego od o0séb fizycznych i prawnych, od $todkdéw

transpottowych od 0sob fizycznych i prawnych oraz od posiadania psow;
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4) ewidencjonowanie i rozliczanie oplat bedacych dochodami gminy;

5) prowadzenie postgpowan podatkowych;

6) poboriewidencja wplat z tytutu sprzedazy, dzierzawy mienia komunalnego;

7) pobér i ewidencja oplat za uzytkowanie wieczyste;

8) opiniowanie podan i wnioskéw w sprawach dotyczacych udzielania ulg, odroczes,
umorzest podatkdw i oplat;

9} prowadzenie ksiegowosci podatkéw 1 oplat;

10) gromadzenie i przechowywanic oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym i tzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu;

11) windykacja zaleglosci podatkowych — wystawianie tytuldw wykonawczych oraz

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawezych;
12) wydawanie zagwiadczen z zaktesu wykonywanych zada;
13) ptowadzenie gospodatki w zaktesie drukdw Scislego zarachowania;
14) przeprowadzanie w terenie kontroli dotyczacych podatkdw 1 oplat;
15) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresic spraw finansowych;

16) ptzygotowywanic materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, sporzadzanie

jego projektu oraz przedkladanie go w obowigzujacym trybie do uchwalenia;

17) przygotowywanic i sporzadzanie kompletu materialéw niezbednych do podjecia uchwaly

w sprawie absolutorium dla Wojta;
18) opracowywanie zbiotczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;
19) prowadzenie ewidencii i rozliczed zadas mwestycyjnych;
20) rozliczanie otrzymanych dotacji;
21) analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;
22) urachamianie érodkéw finansowych dla poszczegolaych dysponentéw budzetu Gminy;

23) sptawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansowa gminnych jednostek

otganizacyjnych i jednostek pomocniczych;
24) prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego;,
25) prowadzenie ksigg rachunkowych;

20) rozliczanie inwentaryzacji;
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27) prowadzenic  ewidencji, amortyzacji i rozliczed  $rodkdw trwalych,  wartosci
niematerialnych i prawnych;

28) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasyw6w i ustalanie wyniku finansowego,

29) obshuga finansowo-ksiegowa;

30) obstuga kasowa Urzedu;

31) wystawianie faktur, pobor, ewidencja i windykacja naleznosci # tytulu dzierzawy, najmu
nieruchomosci, lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz innych zobowigzari wobec Gminy
wynikajacych z zawattych umow;

32) ewidencja wplat z tytulu wydawania zezwoled oraz innych oplat wynikajacych
z praepisdw;

33) prowadzenie rozliczest z wlasciwymi urzedami, zakladami 7 tytutu naleznych podatkéw,
sktadek itp.;

34) tealizacja, splata i ewidencja kredytow oraz pozyczek;

35) przygotowywanie dokumentéw do gotdwkowego i bezgotéwkowego dokonywania
wydatkow;

36) prowadzenie centralnego rejestru uméw i zlece;

37) windykacja naleznosci oraz prowadzenie spraw z zaktesu egzekucji administracyjnej;

38) przygotowywanie analiz i opinii  w sprawach  zwigzanych 2z planowaniem
i wydatkowaniem $rodkéw finansowych prazez placoéwki oswiatowe;

39) prowadzenic calodci spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzed z réznych
tytuléw,

40) prowadzenie centralnego rejestru zaméwiess publicznych;

41) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeii rolnej;

42) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy, uzytkowania, zarzadu, dzierzawy, najmu,
zamiany 1 uZyczenia budynkéw, lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych, stanowigcych

wiasnogé Gminy.
§25
Do zadan Wydziahu Infrastruktury nalezy:

1} prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nietuchomoéciami, a w szczegdlnosci:
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a) rozgraniczenia nieruchomodci,

b} scalania i podzialu nieruchomodci,

¢) nieodplatnego ptzejmowania grantdw,

d) zagospodarowania wspélnot gruntowych,

¢) wykonywania prawa pieswokupu nieruchomosci,

f) sprzedazy, oddania w uzytkowanie wicczyste, uzytkowania, zarzadu, dzierzawy,

najmu, zamiany i vzyczenia gruntéw, stanowigeych wlasnogé Gimniny;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja numeracji nieruchomosc;
3) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i placéw;
4) prowadzenie rejestru wplywu aktéw notatialnych, zawiadomica z sadu, postanowies
sadowych oraz decyzji dotyczacych zmian w ewidencji gruntow 1 budynkéw;
5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wykupem gruntdéw oraz wywlaszczaniem
nieruchomosci na rzecz Gminy;

6) przygotowywanie w calosci dokumentacji z zakresu komunalizacji mienia gminnego

oraz nabywania na wlasnoéé Gminy nieruchomoéci z inavch ¢ tukdw;
yw yen ty

7) prowadzenie caloéci spraw 2 zakresu prowadzenie sptaw z zakresu ustalania

odszkodowati za grunty przeznaczone pod drogi powstale w wyniku podziatu dzialek;
8) regulacja na rzecz Gminy stanu prawnego nieruchomosci;
9) ewidencjonowanie micnia Gminy,

10) wydawanie i rozlicznie kart drogowych oraz ewidencjonowanie wykorzystania autobusu

szkolnego;
11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z planowaniem przestrzennym,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong érodowiska i rolnictwem, a w szczegolnodci:

lowiectwa, ochrony zwierzat i zwalczania choréb zwietzecych, utizymaniu porzadku
i czystosel w gminie, ochrony gruntéw rolnych i lesnych, gospodarki wodnej 1 gospodarki
odpadami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o $rodowisku i jego
ochtonie, udziale spoteczedstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania

na srodowisko;
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14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;

15) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkéw zatzadey drdg i mostéw gminnych

z wyjatkiem budowy i modermizacji oraz wspdlpracy = innymi zarzadcami diég

polozonych na terenie gminy Zbuczyn,

16) prowadzenic  sptaw z zakresu udzielania zezwoled na prowadzenie zbiorowego

zaopattzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania $ciekéw oraz uchwalanie tegulaminu;

17) prowadzenie spraw dotyczacych cksploatacji ogwietlenia ulicznego;

18) prowadzenie spraw z zaktesu ochrony zabytkéw i opieki nad nimi.

§ 26

Do zadari Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenic spraw z zakresu stanu cywilnego i zwiazanych z nimi sptaw rodzinno
-opiekusiczych, dokumentdw stwierdzajacych tozsamos$é, w tym:

a) rejestracja urodzin, maltzedstw oraz zgonow 1 innych zdarzed majacych wplyw na stan
cywilny osdb,

b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksiag stanu
cywilnego,

¢) spotrzadzanie i wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz zadwiadczed,

d) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

€) przyjmowanie odwiadczer o wstapieniu w zwiazek mabzediski oraz mnych o§wiadczett
zgodnic z przepisami Kodeksu rodzinnego i opickusiczego,

B stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznoéci
lub niemoznosci zawarcia malzesistwa,

g wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

1) wykonywanie zadasi wynikajacych z konkordatu,

wykonywanie czynnoscl i prowadzenie dokumentacji 2z zakresu wydawania

dokumentéw stwierdzajacych tozsamoéé;

wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej 1 strone internetows Urzedu Geminy

Zbuczyn materialdw promujacych Gming Zbuczyn,
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4)  wykonywanie czynnoéci z zakresu promocii Gminy, kontaktéw 2z  mediami,
organizacjami pozarzadowymi i wspolpracy zagraniczne] z jednostkami samorzadu

tetytotialnego oraz podmiotami gospodatczymi.
§27

Do Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z wykonywaniem zadad nalezacych do obowigzkdw Pelnomocnika Ochtony

Informacji Niejawnych.
Rozdziat VII.

KONTROLA WEWNETRZNA
§ 28

1. Wurzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktdrej podlegaja pracownicy i poszczegdlne

komdtki organizacyjne.

2. Kontrola dokonywana jest w szczegdlnosci pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci,

rzetelnodcl, celowodcl, terminowodci, skatecznosci.

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowoscd oraz okreélenie
sposobOw  naprawienia  stwierdzonych nieprawidlowosci i przectwdziatania  im
w przyszlosci,

§29

1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Wéjt, Zastepca Wojta, Sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta;

2) naczelnicy wydzialéw w stosunku do podleglych pracownikow,

3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.

3. Torme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznodci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowos¢ i problematyke.

4. Dowodem kontroli wewngtrznej jest w szczegdlnosci:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnodci,

ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacja;
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2) notatka;
3) protokd! kontroli.
5. Protokél kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej komérki otganizacyjnej;
2) imie, nazwisko i stanowisko kontrolujacego;
3) datg rozpoczecia i zakosiczenia czynnoéci kontrolnej;
4) okteslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola;
5) imig i nazwisko kierownika komérki kontrolowanej;
6) przebieg i wyniki czynnogci kontrolnych;
7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosct;
8) wnioski kontrolujacego;
9) date i micjsce podpisania protokdtu;
10) podpisy kontrolujacego, kicrownika komérki kontrolowanej oraz zalnteresowanego

pracownika.
§ 30
1. Naczelnicy wydzialéw sg zobowiazani do okresowej kontroli wewngtrznej podleglych
pracownikow w zakresie prawidlowodci i terminowosci wykonywania zleconych zadan
z uwzglednieniem jakosci i poprawnosci obstugi obywateli.
2. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, ktérych usunaé sie nie da, kontrolujacy
niezwlocznie zabezpiecza dokumentacj¢ i powiadamia Wéjta o wynikach kontroli,
3. W zaleznosdci od stwierdzonych nieprawidtowoéci Wéjt:
1) podejmuje dzialania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach;
2) powiadamia wlagciwe organy;

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usuniecia zaniedbar.
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Rozdziat VII1.

ZASADY I ' TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANTU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 31

Notmatywnymi aktami prawnymi wydawanymi przez organy Gminy sg;

1)
2)

3)

uchwaly Rady, bedace aktami prawa micjscowego obowiazujacego na obszarze Gminy;
uchwaly Rady, uchwalane w zakresic kompetendii przewidzianych w aktach prawnych
powszechnie obowigzujacych;
zarzadzenia Wojta.
§32
Projekty aktow, okteslonych w § 33, opracowuja pod wzgledem merytotycznym,
prawnym 1 redakcyjnym wladciwe rzeczowo stanowiska pracy, kierujac sic zasadami
techniki legislacyjnej.
Przed przedlozeniem otganom Gminy projektu aktu prawnego do uchwalenia Iub
do podpisu whasciwe rzeczowo stanowisko pracy uzgadnia go:
1) ze Skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu lub ma spowodowaé
skutki finansowe;
2) Sckretarzem, jezeli tre$é aktu prawnego dotyczy innych zagadniefi niz wymienione
w pkt 1.
Projekty aktéw normatywnych konsultowane sg z organizacjami spotecznymi i organami
sofectwa, jezeli obowiazek ten wynika z przepiséw szczegolnych.
Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 2 stwierdza sie podpisem na otyginale i pierwsze]
stronie kopii projektu aktu normatywnego. Odmowe zlozenia podpisu uzasadnia sic
w opinil zalaczonej do projektu.
Po uzyskaniu potwietdzenia o zgodnoici z obowigzujacym prawem, projekt aktu
prawnego stanowisko pracy przekazuje Wojtowi,
Uchwaly Rady ewidencjonuje i przechowuje stanowisko pracy obslugujace Rade.
Jeden egzemplarz aktu prawa miejscowego przekazywany jest Sekretarzowi,
Zarzadzenia Wojta ewidencjonuje i przechowuje Wydzial Otganizacyjno-Administracyjny

(sekretariat).
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§33
1. Naczelnik wydziatu, pracownik komérki otganizacyjnej pracy sklada Wéjtowi informacje
z tealizacjt aktu prawnego w terminie okreslonym w akcie jako termin jego wykonania.
2. W przypadku aktéw prawnych o ciaglym dziataniu informacje z ich realizacji nalezy
sklada¢ co 6 miesiccy.
3. Kontrolg realizacji aktow normatywnych wykonuje Sckretarz, Skarbnik — w zakresie

aktow okredlonych w § 32 ust 2 pkt 1.

Rozdziat IX.
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 34

Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy;

2) pisma zwigzane z teprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawietajace o$wiadczenia woli w zakresic biezacej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kicrownikdw wydzialéw 1 kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w fego  imieniu
nie upowaznil pracownikéw Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajice
osoby uprawnione do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec

pracownikdéw Urzedu;
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracyi;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) mnne pisma, jedli ich podpisywanie Wéjt zastrzegl dla siebie.
§ 35

Zastepca Woijta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

nie zastrzezone do podpisu Wéjta.
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§ 36

Kietownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadad.

§ 37

Naczelnicy Wydzialéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania wydzialéw, nie zastrzezone do podpisu Woijta,

Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali

upowaznieni przez Wojta;

3) pisma w sprawach dotyczacych otganizacji wewnetrznej wydzialéw i zakresu zadad dla

poszczegolnych wydzialéw lub stanowisk.

§ 38

1. Pracownicy w praygotowanych projektach decyzji administracyjnych lub innych pism

osoba prowadzaca sprawe lub przygotowujaca dokument wpisuja pod trescia, po lewej

stronie, swoje imig, nazwisko i nr telefonu stuzbowego.

2. Pracownicy bedacy autorami pism lub decyzji oraz naczelnicy wydzialéw lub pracownicy

stanowisk samodzielnych, parafuja swoim podpisem umieszczonym z lewej strony pod

trescia dokumentu projekty pism, w tym decyzji administracyjnych.

Rozdziat X,

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 40

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2010 t.
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