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Zalgeznik 1

T.j. Regulaminu z dnia 1 marca 2019r.

z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 43/19
Kierownika Urzgdu Gminy Grodzisko Dolne z dnia 10 czerwca 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GRODZISKO DOLNE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Urzedu Gminy Grodzisko Dolne zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegélowg
organizacj¢ i zakres dzialania Urzedu Gminy w Grodzisku Dolnym zwanego dalej
,Urzedem”.

Kazdy pracownik Urz¢du winien by¢ zapoznany z Regulaminem, a fakt ten winien by¢
potwierdzony poprzez zlozenie stosownego o$wiadczenia.

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Urzgdu bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowiska.

§2

Urzad realizuje zadania wynikajgce z:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2018r., poz. 994 ze
zm.),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw. (Dz. U. z1990r. Nr 34, poz. 198 ze zm.), oraz innych przepisow
szczegdlnych,

3) niniejszego Regulaminu.

§3

Urzad jest aparatem pomocniczym Waéjta Gminy Grodzisko Dolne zwanego dalej ,,Wojtem”.
Urzad realizuje zadania wiasne okreslone ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy
Grodzisko Dolne zwanej dalej ,Rada Gminy”, zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowe] przekazane Gminie z mocy przepisow szczegdlnych, oraz zadania realizowane na
mocy porozumien zawartych z wlasciwymi organami rzadowymi i samorzagdowymi.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Grodzisko Dolne zwanej dalej ,,Gmina™.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Grodzisko Dolne.

ROZDZIAL 11
Kierowanie dzialalnoscia Urzedu

§ 4

Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy: Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.
Wojt kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz,
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3. Wojt odpowiada za prawidlows realizacje okreslonych przepisami prawa jego kompetencji i
zadan wynikajacych z pelnionej funkcji:
1) Organu wykonawczego, tj. w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

przedstawia Radzie Gminy projekt budzetu Gminy, plan wykonania tego budzetu
1 odpowiada przed nig za jego prawidlowa realizacje,

przygotowuje wszelkie sprawy, o ktérych stanowi Rada Gminy,

zapewnia realizacj¢ podjetych uchwat Rady Gminy,

przedkiada Radzie Gminy materialy, analizy, sprawozdania Zwigzane z dziatalnoscia
Wojta i Rady Gminy,

udziela odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i postulaty
mieszkancow,

przedkiada Radzie Gminy projekty uchwat,

przedktada Wojewodzie podjete uchwaty Rady Gminy.

2) Kierownika Urzedu, tj. w szczeg6lnosci:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)

1)
b))

k)
D

m)

n)

kieruje biezacymi sprawami Gminy,

wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem Gminy,

podejmuje inne decyzje nalezace do kompetencji Urzedu, w tym podpisuje pisma

1 dokumenty wychodzace na zewnatrz Urzedu,

nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

wydaje upowaznienia pracownikom Urzedu do podejmowania w imieniu Wijta

decyzji z zakresu administracji publicznej,

zatwierdza zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu,

dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu

i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, niezastrzezonych do kompetencji

innych organéw Gminy,

okresla organizacje Urzgdu i zapewnia warunki jego sprawnego funkcjonowania,

realizuje polityke kadrowa i podejmuje decyzje kadrowe w stosunku do pracownikéw

Urzedu,

wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

wykonuje zadania na rzecz obronnosci pafistwa w szczeg6lnodci w zakresie:

— planowania obronnego,

— szkolenia obronnego,

— zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwinigcia Sit Zbrojnych RP (Akcja Kurierska,
$wiadczenia osobiste i rzeczowe),

— przygotowania infrastruktury technicznej Gminy do realizacji zadan obronnych,

— organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru,

— wspdlpracy cywilno-wojskowej (HNS),

— przygotowania niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

— nadzorowania i kontroli realizacji zadan obronnych

4. W ramach zakresu kompetencji i okreslonych obowiazkéw, o ktérych mowa w pkt. 112 ust. 3
niniejszego paragrafu niniejszego paragrafu Wojt okresla zadania, kieruje i nadzoruje ich
realizacje przez stanowiska kierownicze:

a)
b)
c)
d)
€)
)
g)

Zastepcy Wiijta,

Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy,

Kierownika Referatu Administracyjnego,
Kierownika Referatu Finansow,
Kierownika Referatu Inwestycji,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

§5
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1. Zastgpca Wojta (Symbol: ZW) zastgpuje Wojta podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci
spowodowanej choroba, urlopem wypoczynkowym lub innym uzasadnionym zdarzeniem,
badz wypadkiem losowym, a takze wykonuje zadania wynikajace z zakresu czynnosci, aktu
powierzenia lub upowaznienia Wojta, oraz sprawuje nadzor nad Referatem Inwestycji
(Symbol: RI),

2. Poza obowiazkami, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu Zastgpca Wojta w
szczegolnosci:

1) wykonuje zadania na rzecz obronnosci panstwa i obrony cywilnej,

2) pelni funkcje Kierownika Referatu Inwestycji w przypadku nieobsadzenia lub wakatu na
tym stanowisku, oraz usprawiedliwionej  nieobecnosci Kierownika Referatu,
spowodowanej choroba, urlopem wypoczynkowym lub innym uzasadnionym zdarzeniem,
badZz wypadkiem losowym.

3) podejmuje inne obowigzki, wynikajace z przepisow prawa, stosownie do zajmowanego
stanowiska,

3. Skarbnik Gminy (Symbol: SK) sprawuje nadzér nad Referatem Finansow (Symbol: RF) oraz
wykonuje zadania wynikajace z zakresu czynnosci, aktu powierzenia lub upowaznienia Wojta
w zakresie realizacji prawidlowej gospodarki finansow publicznych Gminy.

4. Poza obowiazkami, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu Skarbnik Gminy w
szczegolnosci:

1) odpowiada za prawidlowos¢ i poprawno$¢ prowadzenia rachunkowosci, oraz
prawidlowo$¢ wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi,

2) kontroluje zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

3) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) prowadzi kontrole przestrzegania procedur prowadzenia rachunkowosci przez
jednostki organizacyjne Gminy oraz przeprowadza wstepng kontrolg prawidiowosci i
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow przez te
jednostki,

5) uczestniczy w opracowywaniu budzetu,

6) wspolpracuje w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

7) wykonuje zadania na rzecz obronnosci pafistwa i obrony cywilnej,

8) podejmuje inne obowiazki, wynikajace z przepiséw prawa dot. finanséw publicznych i
zasad rachunkowosci, stosownie do zajmowanego stanowiska.

9) pehi funkcje Kierownika Referatu Finanséw w przypadku nieobsadzenia lub wakatu
na tym stanowisku, oraz usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika Referatu,
spowodowanej chorobg, urlopem wypoczynkowym lub innym uzasadnionym
zdarzeniem, badz wypadkiem losowym.

5. Sekretarz Gminy (Symbol: SE) sprawuje nadzor nad Referatem Administracyjnym (Symbol:
RA) oraz zastepuje Wojta oraz/lub jego Zastgpcg W czasie ich usprawiedliwionej
nieobecnosci, spowodowanej choroba, urlopem wypoczynkowym lub innym uzasadnionym
zdarzeniem, badz wypadkiem losowym. Ponadto wykonuje zadania wynikajgce z zakresu
czynnosci, aktu powierzenia lub upowaznienia Wojta.

6. Poza obowiazkami, o ktérych mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu Sekretarz Gminy w
szczegdlnosei:

1) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu postanowien
Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu pracy Urzedu,

2) organizuje stanowiska pracy w Urzedzie,

3) kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny pracy w Urzedzie,

4) nadzoruje prowadzenie strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
zamieszczanie ogloszen na tablicach informacyjnych Urzgdu,

5) petieni funkcjg Rzecznika Prasowego Urzedu,

6) wspolpracuje z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu, dbajac o wizerunek
Gminy w przestrzeni medialnej,

7) nadzoruje i uczestniczy w kreowaniu dziatan promujacych Gming,

8) wykonuje zadania na rzecz obronnosci panstwa i obrony cywilnej,

9) podejmuje inne obowiazki, wynikajace z przepiséw prawa, stosownie do zajmowanego
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stanowiska,

10) petni funkcje Kierownika Referatu Administracyjnego w przypadku nieobsadzenia lub
wakatu na tym stanowisku, oraz usprawiedliwionej nieobecnoéci Kierownika Referatu,
spowodowanej choroba, urlopem wypoczynkowym lub innym uzasadnionym zdarzeniem,
badZ wypadkiem losowym.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§6

Wewnetrzne komérki organizacyjne Urzedu:
1) Referat Administracyjny (Symbol: RA), w sklad ktérego wchodza stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu,
b) ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
¢) ds. obstugi Rady Gminy,
d) ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi,
e) ds. ochrony zdrowia, profilaktyki uzaleznief i promocji zatrudnienia,
f) ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
g) ds. obshugi interesantow i sekretariatu,
h) ds. informatyki,
i) ds. BHP,
J) archiwista,
k) ds. ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,
1) kierowca,
m) wozna,
n) ds. promocji gminy,
2) Referat Finanséw (Symbol: RF), w sklad ktorego wehodzg stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu,
b) wieloosobowe st. ds. ksiggowosci i obstugi kasy,
¢) ds. obstugi organu i ksiggowosci inwestycji,
d) ds. wymiaru podatkéw i oplat,
e) ds. ksiggowosci i egzekucji podatkow,
3) Referat Inwestycji (Symbol: RI), w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu,
b) ds. zaméwien publicznych i infrastruktury sieciowej,
¢) ds. infrastruktury drogowej,
d) ds. infrastruktury kubaturowej,
e) ds. pozyskiwania srodkéw zewngetrznych,
f) ds. obstugi mienia komunalnego,
g) ds. planowania przestrzennego i geodezji,
h) ds. lesnictwa i gospodarki rolnej oraz porzadku publicznego,
Samodzielne komérki organizacyjne podlegle bezposrednio Wojtowi Gminy:
2) Urzad Stanu Cywilnego (Symbol: USQO),
3) Radca Prawny (Symbol: RP),
Kierownicy poszczegélnych referatow organizujg i Kieruja praca swoich pracownikéw pod
nadzorem odpowiednio Zastepcy Wojta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy w zakresie ich
uprawnien i obowigzkow.
Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy mogg wydawaé polecenia stuzbowe
pracownikom Urzedu za posrednictwem Kierownika referatu lub bezposrednio, kazdy w
zakresie swoich uprawnien i obowiazkow.
Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Grodzisko Dolne stanowi Zalacznik do Regulaminu.
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ROZDZIAL IV
Zasady dzialania referatéw i samodzielnych komoérek organizacyjnych.
Postanowienia ogélne

§7

1. Referaty, stanowiska pracy i samodzielne komorki organizacyjne, kazdy w zakresie ustalonym
w niniejszym Regulaminie, oraz pracownicy w zakresach swoich czynnosci i zadan zleconych
przez przetozonych, podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i
kompetencji Wojta. Naleza do nich w szczegdlnosci:
1)zapewnienie poprawnej, rzetelnej i terminowej realizacji zadan,

2) dbaloéé o wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzglednieniem stusznych interesow
panstwa, Gminy i innych jednostek organizacyjnych, oraz indywidualnych intereséow i
potrzeb obywateli,

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy, planéw i programéw Gminy,

4) zglaszanie wnioskow w zakresie zmian budzetowych,

5) przygotowywanie projektow uchwat i innych niezbednych informacji i dokumentéw pod
obrady Rady Gminy,

6) przygotowywanie propozycji rozpatrzenia wnioskéw i postulatow radnych oraz
mieszkancéw Gminy,

7) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im niezbgdnych wyjasnien i informacji,

8) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Wojta,

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

10) wspotdziatanie z Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim, Starostwem
Powiatowym w zakresie ustalonym odr¢bnymi przepisami,

11) wykonywanie zadan na rzecz obronnosci panstwa i obrony cywilnej.

12) ochrona informacji niejawnych,

13) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w ramach
obowiazkéw stuzbowych.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie swoich czynnosci, obowiazkéw stuzbowych i zadan

zleconych przez przetozonych, wspolpracuja z pracownikiem odpowiedzialnym za

prowadzenie procedury udzielenia zamowienia publicznego, w szczegélnosci poprzez

aktywny udziat w:

1) przygotowaniu opisu przedmiotu zamowienia publicznego,

2) okresleniu szacunkowej wartosci zamowienia,

3) przedstawieniu propozycji warunkéw udzialu wykonawcéw w postgpowaniu,

4) skladaniu propozycji kryteriow wyboru ofert wraz ze sposobem oceny ofert wedlug tych
kryteriow,

5) sporzadzeniu projektu umowy z wykonawca,

Kierownicy Referatéw kieruja praca podlegtych referatéw i odpowiadaja stuzbowo za

nalezyte, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan wiasnych i podleglych

pracownikéw Urzedu przed Zastepcag Wojta, Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem Gminy

stosownie do ich uprawnien i obowiazkéw, a przed Wojtem bez ograniczen.

4. Zastgpca Wojta, Skarbnik Gminy i kierownicy poszczegélnych referatéw wspoélpracuja z

Sekretarzem Gminy w przydzielaniu pracownikom indywidualnych zakreséow czynnosci,

okreslajacych im szczegdtowe zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

Wszyscy petnigcy stanowiska kierownicze, o ktérych mowa w § 4 ust. 4, w zakresie swoich

uprawnien i kompetencji w Urzedzie:

1) daza do zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw i $rodkéw niezbgdnych do
wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkow,

2) organizujg i koordynuja wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepisoéw
prawa,
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11,

3) kontrolujg i sprawujg biezacy nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem
zadan,

4) dbajq o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikdow,

5) informujg Wéjta o stanie wykonania zadan,

6) podejmujg inicjatywy zmierzajace do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci,

7) dazg do pelnego wykorzystania potencjatu kadrowego.

Przez zakres czynnosci nalezy rozumieé zadania i obowigzki pracownika Urzedu, jakie

powinien wykonywaé w ramach stosunku pracy, okreslone indywidualnie, biorac pod uwage

predyspozycje, umiej¢tnosci, kwalifikacje pracownika i jego dotychczasowe obowigzki, oraz

potrzeby i zadania Urzedu.

Pracownik referatu w zakresie swoich czynnosci moze wykonywac prace, lub poszczegélne

obowigzki, przypisane do wigcej, niz jednego stanowiska pracy.

Przyporzadkowanie organizacyjne i stuzbowe pracownika Urzedu do stanowiska pracy w

danym referacie oznacza, iz pracownik ten wykonuje czynnosci podstawowe i glowne

przypisane do tego stanowiska pracy. Z zakresie czynnosci dodatkowych pracownik moze

podejmowac obowiazki objete zakresem przedmiotowym innego stanowiska pracy, biorgc pod

uwage zasady o ktorych mowa w ustepie 6 niniejszego paragrafu.

Dane stanowisko pracy w Urzgdzie moze obejmowaé wigcej niz jedna osoba.

- Regulamin organizacyjny nie ogranicza, nie znosi i nie zmienia zasad bezposredniej

podlegtosci stuzbowej pracownika wobec Woéjta w zakresie wybranych czynnosci i
obowigzkéw stuzbowych, lub grupy czynnosci i obowiazkow, regulowanych innymi
przepisami prawa, aktami szczeg6lnymi Woéjta lub Kierownika Urzgdu.

Przepisy prawa wyzszego rzedu, w tym przepisy szczegdlne prawa miejscowego na terenie
Gminy i akty bezposredniego zarzadzania Wajta i Kierownika Urzedu odnoszace sie do
szczegolnych obowigzkéw pracownikéw Urzedu w zakresie podlegtosci stuzbowej i zasad
odpowiedzialnosci za petnione obowiazki, w przypadku kolizji z przepisami Regulaminu maja
pierwszefistwo i stosuje sig je wprost.

Zakresy dzialania poszczegélnych referatow

§8

Do zakresu dzialania Referatu Administracyjnego (RA) naleza wszystkie sprawy
indywidualne os6b fizycznych i prawnych z zakresu administracji publicznej, nalezgce do
wlasciwosci Gminy, rozstrzygane w drodze decyzji administracyjnych lub w inny prawnie
przewidziany sposob, a takze sprawy zwigzane z obsluga organizacyjno-prawng i
kancelaryjno-techniczng Urzgdu Gminy, Wéijta i Rady Gminy, z wylgczeniem spraw z zakresu
finanséw publicznych, nalezacych do wylacznej wlasciwosci Referatu Finanséw i spraw
nalezacych do wylacznej wiasciwosci Referatu Inwestycii.

Stanowiska pracy w Referacie Administracyjnym i zakres dziata:

1) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

a) Prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym wydawanie zaswiadczen, poswiadczen i
wypiséw z akt ewidencyjnych,

b) Prowadzenie rejestru dowodéw osobistych w systemie tradycyjnym i elektronicznym,
oraz czynnosci zwigzane z obiegiem dokumentéw tozsamosci, w tym archiwum
dokumentéw potwierdzajacych tozsamosé,

¢) Kwalifikacja wojskowa,

d) Prowadzenie rejestru wyborcéw na potrzeby przeprowadzania wyboréw na terenie
Gminy, oraz czynnosci zwiazane z przebiegiem wyboréw, w tym rejestracja list
wyborczych, wyborcow, udzielanie petnomocnictw wyborczych i wydawanie
zaswiadczen,

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

a) Biezaca, migdzysesyjna obsluga Rady Gminy, Przewodniczgcego Rady Gminy,
komisji i Zebraf wiejskich,

b) Prowadzenie rejestru Uchwal i aktow prawnych podejmowanych przez organy Rady
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3)

4)

d)
€)
f)

g)
h)

Gminy i Zebrania wiejskie,

Czynnoéci organizacyjne zwiagzane z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkan Rady Gminy, jej komisji oraz Zebran wiejskich, w tym czynnosci
kancelaryjne zwiazane z obiegiem korespondencji, oraz przygotowywanie we
wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy projektéw uchwat,
porozumief i innych aktéw prawnych, lub materialéw na posiedzenia Rady Gminy i
jej komisji,

Czynnosci protokolowania sesji, posiedzen komisji oraz zebran, spotkan i narad
radnych organizowanych przez Wojta,

Prowadzenie rejestru Uchwal i innych aktow prawnych Rady Gminy,
Przewodniczacego Rady Gminy oraz komisji gminnych,

Przekazywanie do publikacji aktéw prawnych Rady Gminy w Biuletynie Informacji
Publicznej, oraz w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego,
Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
uchwat i wnioskéw z posiedzen zebran wiejskich,

Organizowanie szkolen radnych,

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi

a)
b)

c)
d)

e)

g
h)

)

Wydawanie decyzji sSrodowiskowych i pozwolen wodno-prawnych,

Sprawy zwiazane z ochrong i ksztattowaniem $rodowiska, ocenami i prognozami
oddziatywania srodkéw i zwigzkéw chemicznych na $rodowisko i cztowieka, w tym
monitorowanie poziomu substancji i zjawisk niebezpiecznych, stwarzajgcych
zagrozenie dla srodowiska, oraz zycia i zdrowia mieszkancow,

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie zagrozefi, nieprawidiowosci i
skutkéw zachowan cziowieka, majgcych wplyw na $rodowisko,

Wspdlpraca z podmiotami prawa, organami pafistwa i instytucjami w zakresie
udzielania informacji o substancjach stwarzajacych zagrozenie dla srodowiska,
znajdujacych si¢ na terenie Gminy, przyjmowanie zgloszen o wystapieniu szkod w
érodowisku, oraz podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do usunigeia lub
ograniczenia niekorzystnych skutkow zdarzen w srodowisku,

Opracowywanie i nadzor nad realizacja gminnych programéw ochrony srodowiska, w
tym prowadzenie spraw zwigzanych z programem usuwania azbestu na terenie
Gminy,

Prowadzenie gminnego rejestru wiascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

Monitoring prawidlowosci realizacji przez przedsiebiorstwa komunalne uméw na
obstuge proceséw zwiazanych z gospodarka odpadami komunalnymi, w tym kontrola
odbioru odpadéw, wywozu, przyjmowania, skladowania i obrotu odpadami w
punktach selektywnej zbiérki odpadow komunalnych na terenie Gminy,

Kontrola realizacji obowiazkéw mieszkancédw w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym prowadzenie kampanii informacyjnych, oraz podejmowanie
czynnosci w zakresie identyfikacji, oraz ustalenia odpowiedzialnosci o0séb za
nielegalne tworzenie miejsc skladowania odpadow,

Tworzenie sprawozdaf, analiz, opinii i informacji, oraz projektow aktow prawa
miejscowego, dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

Wspélpraca z instytucjami i organizacjami, ktérych celami statutowymi dziatalnosci
jest ochrona srodowiska,

Wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,

Gospodarka finansowa odpadami komunalnymi: obstuga rachunkéw, prowadzenie
ewidencji optat, prowadzenie postgpowan egzekucyjnych,

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw objetych stanowiskiem

pracy,

Stanowisko ds. ochrony zdrowia, profilaktyki uzaleznien i promogji zatrudnienia

a)

Prowadzenie i nadzor nad dziataniami profilaktycznymi przeciwko: alkoholizmowi,
narkomanii i innym $rodkom, dziatalnosci i zjawiskom, majacym szkodliwy wplyw na
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5)

6)

b)

d)

€)

g)
h)

1)
k)

D

zycie lub zdrowie cztowieka,

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i wydawaniem Karty Duzej Rodziny,
obstuga drukéw i wnioskéw zainteresowanych,

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w tym podejmowanie dzialah i
inicjatyw zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych, nowotworéw i innych
zaburzen, tworzeniem programéw profilaktyki zdrowotnej, organizowaniem i
kierowaniem na badania okresowe,

Sprawy zwigzane z tworzeniem i utrzymywaniem oraz przeksztalcaniem i
likwidowaniem Zakiadéw Opieki Zdrowotnej,

Sprawy zwigzane z prowadzeniem dzialalnodci gospodarczej, fundacji, stowarzyszen i
organizacji  pozytku publicznego, nadzér nad zgromadzeniami, zbiérkami
publicznymi, oraz spraw zwigzanych z wolontariatem,

Podejmowanie dzialan przeciwko wykluczeniu spotecznemu i przemocy w rodzinie, w
tym: prowadzenie punktu kontaktowego pierwszej pomocy, organizacja prac
interwencyjnych i sezonowych, aktywizacja we wspétpracy z Urzedem Pracy osob
bezrobotnych i dlugotrwale pozostajgcych bez pracy, organizacja stazy,

Sprawy zwiazane z zapewnieniem bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
Sprawowanie opieki i nadzoru nad obiektami i miejscami majacymi szczegélne
znaczenie historyczne i kulturowe, zabytkami, miejscami pamigci, cmentarzami i
pomnikami,

Realizacja i inicjowanie zadan w zakresie kultury fizycznej, w tym podejmowanie
dzialan w zakresie rozwoju turystyki regionu, m.in. organizacja letniego wypoczynku
nad gminnym zalewem i utrzymanie szlaku rowerowego,

Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych na
terenie Gminy,

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych wychowania w
trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi w tym: przygotowywanie projektow i
realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,  organizacia  posiedzen Gminnej  Komisji  Profilaktyki i
Przeciwdziatania Alkoholizmowi, wydawanie zezwolefn na sprzedaz napojéw
alkoholowych, sprawy zwigzane z organizacja bankietéw, festynéw i imprez, w tym
imprez masowych,

Organizacja wyborow

m) Sprawy mniejszosci narodowych i obcokrajowcow na terenie Gminy,
Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

a)

b)

¢)
d)

€)

g)

h)

Czynnosci z zakresu obrony cywilnej, niezastrzezone dla innego stanowiska pracy,
zwigzane z przygotowaniem ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, klesk
zywiotlowych i innych zagrozen, w tym opracowywanie zadafi i planéw obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego, organizacja szkolen,

Wspoélpraca z organami wojskowymi w zakresie kierowania i koordynowania
przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej i reagowania kryzysowego,
Kierowanie akcjg ewakuacji ludnosci,

Prowadzenie magazynu obrony cywilnej i biezaca konserwacja sprzetu,
Przygotowanie infrastruktury technicznej Gminy do realizacji zadan obronnych,
organizacja Statego Dyzuru, w tym przygotowanie niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa,

Sprawy zabezpieczenia mobilizacyjnego Sil Zbrojnych RP (Akcja Kurierska,
swiadczenia osobiste i rzeczowe), w tym wspdlpraca cywilno-wojskowa (HNS),
Realizacja zadan spoczywajacych na Wojcie z zakresu administracji rezerw
osobowych dla celow powszechnego obowiazku obrony, w tym prowadzenie spraw
dotyczacych orzekania o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny,

Dzialania w zakresie ochrony przeciwpowodziowej i innych zagrozen naturalnych,

Stanowisko ds. obstugi interesantéw i sekretariatu

a)

Prowadzenie sekretariatu Wéjta, w tym: przygotowanie i obstuga spotkan sali
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7)

8)

b)
c)

d)

€)

g

h)
i)
1)
k)

posiedzen,

Obstuga niezbednych systeméw oprogramowania teleinformatycznego na stanowisku
pracy, w tym centrali telefonicznej 1 systemu obiegu dokumentow,

Ewidencja i prowadzenie Rejestrow: Zarzadzen Wéjta i Zarzadzen Kierownika
Urzedu,

Prowadzenie biblioteki Urzedu, w tym prenumerowanie czasopism i dziennikow
urzedowych, ewidencja drukéw i formularzy urzedowych, przygotowywanie
zaproszen i kartek okolicznosciowych,

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z zapewnieniem Urzedu i pracownikow w
niezbedne urzadzenia i wyposazenie, W tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
pieczecie i stemple urzgdowe, oraz prowadzenie wlasciwych rejestrow i magazynu
materialow biurowych i kancelaryjnych,

Czynnosci zwigzane z obiegiem korespondencji, takie jak: ewidencjonowanie,
przyjmowanie, przygotowanie do wyslania, wysylanie, rozdzielanie, przekazywanie
do uprawnionych stanowisk pracy i 0sob w zakresie swoich czynno$ci do zalatwienia;
Czynnosci zwigzane z prowadzeniem tablicy ogloszern Urzedu, rejestrowanie i
ewidencjonowanie ogtoszen,

Prowadzenie rejestru szkolen pracownikow Urzedu,

Rejestracja delegacji stuzbowych pracownikow Urzedu,

Prowadzenie rejestru zwolnien pracownikow w sprawach prywatnych,

Przyjmowanie interesantow i udzielanie podstawowych, niezbgdnych informacji, oraz
kierowanie do wlasciwego stanowiska pracy lub osoby odpowiedzialnej
merytorycznie w zakresie wykonywanych czynnosci,

Stanowisko ds. informatyki

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)
i)

Obstuga techniczna, wprowadzanie danych i informacji na strony internetowe Urzedu,
Biuletynu Informacji Publicznej, oraz innych platform cyfrowych, bedacych
whasnoscig Gminy,

Nadzor, wsparcie i obstuga techniczna urzadzen i programéw teleinformatycznych do
obshugi posiedzen Rady Gminy,

Zapewnienie ciaglodci pracy i nadzér nad poprawnym, wlasciwym i niezakiéconym
dzialaniem sprzgtu teleinformatycznego Urzedu i biura Zespotu ds. Oswiaty, w tym
komputeréw, infrastruktury sieciowej 1 serwerow, oraz oprogramowania
wykorzystywanego w codziennej pracy pracownikow,

Prowadzenie szkolei w zakresie poszerzania wiedzy i umiejetnosei informatycznych,
oraz dorazna pomoc W postugiwaniu si¢ oprogramowaniem i infrastruktura
teleinformatyczng pracownikéw Urzgdu,

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i licencji oprogramowania bgdacego
w uzytkowaniu Urzedu, oraz nadzor nad legalnoscia i aktualnoscia oprogramowania
zainstalowanego na urzadzeniach,

Wspoldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie spraw
zwigzanych z wykorzystywaniem sprzgtu i oprogramowania do celow przetwarzania
danych osobowych,

Podejmowanie dziatan zapewniajacych bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych Urzedu oraz bezpieczenstwo danych przetwarzanych w tych
systemach,

Obstuga techniczna i nadzor nad monitoringiem gminnym,
Doradztwo i nadzér techniczny nad infrastrukturg sieciowg w Urzedzie w tym m.in.
teleinformatyczna, elektryczng i klimatyzacji,

Stanowisko ds. BHP

a)

b)

c)

Zapewnienie zgodnego z przepisami BHP utrzymania budynku Urzgdu i jednostek
podleglych, w tym zgodnego z wymogami dot. ochrony przeciwpozarowe; budynkow,
tworzenie regulaminéw i przepisow wewngtrznych BHP,

Przygotowanie pracownika do pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami BHP,
organizacja szkolen tematycznych i badaf profilaktycznych dla pracownikéw Urzedu,
Prowadzenie rejestrow i dokumentacji wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych i
wynikéw badan srodowiska pracy, udzial w komisjach ds. badania wypadkow w
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pracy,

d) Prowadzenie przegladéw okresowych sprzetu przeciwpozarowego w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

¢) Dokonywanie okresowych ocen ryzyka zawodowego i zagrozen zawodowych,
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

f)  Nadzor i obstuga systemu SISMS na terenie Gminy,

g) Nadzér i kontrola w zakresie zapewnienia nieprzerwanej gotowosci ochrony
przeciwpozarowej na terenie Gminy,

9) Archiwista

a) Prowadzenie archiwum zakladowego,

b) Prowadzenie magazynu materialéw biurowych i urzadzen eksploatacyjnych,
10) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych i ochrony informacji nigjawnych

a) Penienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych, w tym nadzor, wsparcie i
kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w Urzedzie i
jednostkach podlegtych Gminie,

b) Wykonywanie zadah zwigzanych z ochrong tajemnicy pafistwowej i stuzbowej, w tym
zapewnianie i kontrola ochrony informacji niejawnych, organizacja szkolen
pracownikow,

¢) Opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji nigjawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

d) Nadzoér nad funkcjonowaniem Punktu Przechowywania Dokumentéw Prawnie
Chronionych,

e) Prowadzenie Rejestru Zbiorow Danych Przetwarzanych przez Administratora Danych,

f) Petnienie funkcji Pelnomocnika Ochronny Informacji Niejawnej,

g) Wspolpraca ze stuzbami bezpieczefistwa i ochrony publiczne;j,

11) Kierowca

a) Zapewnienie obstugi transportu osobowego dla Wéjta i pracownikéw Urzedu,

b) Opieka i nadzor techniczny nad pojazdami stuzbowymi,

¢) Wykonywanie drobnych remontéw i napraw urzadze w pomieszczeniach budynku
Urz¢du, z wylaczeniem napraw sprzgtu teleinformatycznego,

d) Obstuga urzadzen grzewczych i wodnokanalizacyjnych w budynku Urzedu,

) Czynnosci zwigzane z obstugg informacyjng i korespondencji Urzgdu z mieszkancami
na terenie Gminy,

12) Wozna

a) Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad i
wokot budynku Urzedu,

b) Nalezyte zabezpieczenie budynku Urzedu po godzinach pracy,

13) Stanowisko ds. promocji gminy

a) gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji o gminie i dziatalnosci
samorzadu gminnego, wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu w zakresie
promocji i w celu kreowania wiasciwego wizerunku gminy,

b) opracowywanie zalozen do strategii w zakresie promocji i rozwoju gminy oraz
podejmowanie inicjatyw w tym zakresie,

¢) opracowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych gminy przy wspétpracy z
referatami i stanowiskami pracy urzedu,

d) wspdlpraca z podmiotami zewngtrznymi (drukarniami i agencjami reklamowymi),
wykonawcami materialéw promocyjnych,

€) ewidencjonowanie, magazynowanie, przydzielanie i realizowanie zaméwien
materialéw promocyjnych i informacyjnych,

f) prowadzenie strony internetowej gminy: http://www.grodziskodolne.pl, W tym
zamieszczanie ogloszen, informacji i komunikatéw na platformie,

g) wspéldziatanie z Gminnym Osrodkiem Kultury, oswiata, oraz innymi organizacjami,
stowarzyszeniami i klubami w zakresie objetym stanowiskiem pracy,

h) petienie obowiazkéw redaktora naczelnego ,,Gazety z Grodziska i Okolic”, w tym

m.in. redagowanie tekstow publikowanych w gazecie, opracowywanie uktadu tresci
gazety i szaty graficznej, organizowanie i nadzorowanie zespotu redakcyjnego,
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)

udzial w uroczystosciach, wydarzeniach i imprezach gminnych — przygotowywanie
relacji 1 wywiadow.

3. Do zakresu dzialania Referatu Finansow (RF) naleza sprawy gospodarki budzetowej i
finansowej Gminy, rachunkowosci, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem
i poborem podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego, obsluga ksiggowosci
inwestycyjnej, egzekucji podatkowej. obstuga kasy, oraz innych spraw dotyczacych finansow
publicznych, pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy.
4. Stanowiska pracy w Referacie Finansow oraz zakres dziatania:
1) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci i obstugi kasy,

a)

b)
c)

d)
€)

f)
g)
h)
i)
i)
k)

D

m)
n)
0)
p)
q)
r)

s)

Przygotowywanie materiatdow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

Zapewnienie obslugi finansowo-ksiggowej Urzgdu,

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i ksiggi inwentarzowe]j oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

Wykonywanie obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

Prowadzenie ksigg rachunkowych,

Dokonywania wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
Dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
Prowadzenie rozliczen kosztoéw eksploatacji samochodéw stuzbowych,

Prowadzenie spraw placowych pracownikow,

Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izba Skarbowa i Urz¢dem
Skarbowym,

Rozliczanie wptat naleznych Gminie z tytulu zawartych umow cywilnoprawnych, w
tym uméw kupna-sprzedazy, dzierzawy i wynajmu mienia gminnego,

Obstuga wplat podatkow i optat za posrednictwem punktu kasowego,

Podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki,

Sporzadzanie raportow kasowych,

Uzgadnianie wyptat i wptat gotowki w kasie z ksiegowoscia budzetowa,
Odprowadzanie wptat gotéwkowych na wilasciwe rachunki bankowe,

Dokonywanie wyplat, w tym wynagrodzen pracownikéw, zasitkow z pomocy
spotecznej i $wiadczen rodzinnych,

Inne czynnosci kasowe okreslone w zakresie czynnosci,

2) Stanowisko ds. obstugi organu i ksiggowosci inwestycji

a)
b)

¢)
d)
e)

f)
g)

Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy,

Prowadzenie sprawozdan, zestawien i wykazow dotyczacych  wydatkow
inwestycyjnych Gminy,

Zadania zwiazane z ewidencjg, poborem i ksiggowaniem podatku od Srodkow
transportu,

Wykonywanie obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,

Przygotowywanie sprawozdar finansowych,

Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izba Skarbowa i Urzgdem
Skarbowym,

3) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

a)

b)
¢)
d)

€)
f)
g

Przygotowywanie materialow niezbgdnych do ustalenia wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych,

Przyjmowanie deklaracji podatkowych,

Prowadzenie ewidencji podatnikow,

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych  skfadanych  organowi
podatkowemu,

Wydawanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,
Przygotowywanie projektow aktéw dotyczacych podatkow i oplat,

Wspélpraca z sadami i innymi organami wladzy publicznej w zakresie obowiazkow
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12.

13.

podatkowych podmiotow obowiazanych,

h) Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat, umarzania
zalegtosci podatkowych, odsetek za zwloke, odroczen, rozkladania na raty,

i) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i aktualnym stanie realizacji
zobowigzan naleznych gminie, o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zaleglosci,

J) Sprawozdawczosé podatkowa,

4) Stanowisko ds. ksiegowosci i egzekucji podatkow

a) Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawach zaleglosci podatkowych i oplat
na rzecz Gminy,

b) Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat, umarzania
zalegtosci podatkowych, odsetek za zwloke, odroczen, rozkladania na raty,

¢) Podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

d) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawezych,

e) Ksiggowanie wplat podatkéw: rolnego, od nieruchomosci i lesnego od o0s6b
fizycznych i prawnych oraz innych jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej,
naliczanie odsetek za zwloke,

f) Wystawianie upomniet i tytutéw wykonawczych oraz inwentaryzacja zaleglogci,

g) Sprawy ustanowienia hipoteki przymusowej,

h) Zgtaszanie wierzytelnosci Gminy do sadéw gospodarczych w zwigzku z ogloszong
upadloscia poszczegélnych podmiotow,

1) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i aktualnym stanie realizacji
zobowigzan naleznych gminie, o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zaleglodci,

j)  Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw podatkowych wg podziatéw
klasyfikacji budzetowej,

k) Sprawozdawczosé podatkowa,

Do gléwnych zadafi Referatu Inwestycji (RI) naleza Sprawy zwigzane z procesami
inwestycyjnymi: sieciowymi, drogowymi i kubaturowymi, w tym pozyskiwaniem srodkow
finansowych na inwestycje i projekty infrastrukturalne ze #rodet zewnetrznych, obslugg
mienia komunalnego, planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym, gospodarka
gruntami, w tym rozgraniczaniem, wywlaszczaniem, sprzedaza i dzierzawg gruntéw,
rolnictwem i lesnictwem, utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie, ochrong
przeciwpozarows, a takze tworzenie strategii rozwoju Gminy w zakresie zadan referatu.
Stanowiska pracy w Referacie Inwestycji oraz zakres dziatania:

1) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i infrastruktury sieciowej

a) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego we wszystkich
sprawach Gminy i jednostek podlegtych, do ktorych zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa dotyczace zamowieh publicznych, oraz w szczegolnosci:
przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia publicznego, okreslanie SIWZ,
opracowywanie projektu umowy z wykonawcami i okreslanie szacunkowej wartosci
Zamowienia,

b) Sprawy zwiazane z powolywaniem skiadéw komisji przetargowych, organizowanie
prac i posiedzefi komisji, w tym tworzenie regulaminéw i zasad dzialania komisji,
udzial w pracach komisji,

¢) Prowadzenie rejestrow udzielonych zamowien publicznych i uméw z wykonawcami,
pelna archiwizacja dokumentacji zwigzanej z udzielonymi zaméwieniami,

d) Prowadzenie i nadzorowanie zaméwien nie objetych prawem o zaméwieniach
publicznych, na podstawie wewnetrznych przepisow i regulaminéw obowiazujacych
w Urzedzie,

¢) Planowanie, realizacja i nadzér nad procesami budowlanymi infrastruktury sieciowej
w  zakresie telekomunikacji, zaopatrzenia w wode, odprowadzenie Sciekow,
zaopatrzenie w gaz, cieplo i energi¢ elektryczng odbiorcow indywidualnych i
instytucjonalnych na terenie Gminy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z
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2)

4)

g)

infrastruktura o$wietlenia ulicznego,

Kompleksowe prowadzenie gminnych inwestycji sieciowych, poczawszy od nadzoru
przy realizacji prac projektowych, poprzez koordynowanie i nadzorowanie prac
budowlanych, do zakonczenia i odbioru powykonawczego prac wigcznie,

Zadania zwigzane z wyposazaniem gruntow budowlanych w niezbgdne urzadzenia
komunalne, oraz sieci uzbrojenia terenu,

Stanowisko ds. infrastruktury drogowej

a)

b)
c)

d)

g

h)

Biezacy nadzor i zarzad infrastruktura drogowg 1 mostami na terenie Gminy, w tym
okreslanie zasad korzystania z drég i mostow, obstuga drog i urzadzen znajdujacych
si¢ w pasie drogowym we wspotpracy z innymi podmiotami, koordynowanie robét 1
remontow drogowych, okreslanie dojazdéw do drég, oraz wydawanie zezwolen na
zajecie pasa drogowego i zezwolefi na korzystanie z drog i mostéw przez pojazdy
ponadnormatywne i w warunkach szczeg6lnych,

Prowadzenie ewidencji drog i mostow,

Utrzymanie w czystosci i porzadku urzadzen i infrastruktury drogowej na terenie
Gminy, w tym zapewnianie przejezdnosci drog w okresie zimowym, oraz
zapewnienie wlasciwego i bezpiecznego odwodnienia drog,

Przygotowywanie projektow porozumien, rozstrzygnieé, planow, wnioskow i
stanowisk do podmiotéw zewnetrznych, w zakresie okreslania zasad wspotpracy w
sprawach zarzadu infrastrukturg drogowg, w tym realizacji inwestycji drogowych 1
spraw towarzyszgcych,

Prowadzenie okresowych kontroli stanu drog, mostéw, statych urzadzen znajdujacych
si¢ w pasie drogowym, w tym badanie poziomu ruchu drogowego, oznakowania 1
widocznosci,

Wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym urzadzen i obiektéw nie
zwiazanych z potrzebami ruchu lub gospodarka drogowa,

Wydawanie pozwolen i uzgadnianie warunkow korzystania z drog publicznych z
organizatorami imprez i wydarzen sportowych, kulturalnych i spotecznych, w sposob
zapewniajacy bezpieczenstwo i porzadek publiczny, oraz zabezpieczajacy przed
szkodami mienie gminne,

Sprawy zwiazane z zapewnieniem, utrzymaniem i rozwijaniem lokalnego transportu
zbiorowego,

Stanowisko ds. infrastruktury kubaturowej

a)

b)

c)

Planowanie, realizacja i nadzér nad procesami budowlanymi, dotyczacymi nowych
inwestycji kubaturowych na terenie Gminy, oraz remontow istniejacych obiektow,
bedacych w posiadaniu Gminy,

Kompleksowe prowadzenie gminnych inwestycji kubaturowych, poczawszy od
nadzoru przy realizacji prac projektowych, poprzez koordynowanie i nadzorowanie
prac budowlanych, do zakonczenia i odbioru powykonawczego prac wigcznie,
Prowadzenie rejestru przegladéw i remontéw budynkow i pomieszczen Urzgdu oraz
innych obiektéw komunalnych, nalezacych do Gminy,

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

a)

b)

c)

d)

Prowadzenie analiz i badan mozliwosci pozyskiwania przez Gming $rodkéw
finansowych z funduszy pozabudzetowych Gminy, krajowych i zagranicznych, w tym
pochodzacych ze Zrodet finansowych programow Unii Europejskiej,
Przygotowywanie kompletnych dokumentow aplikacyjnych na potrzeby skutecznego
udziatu w projekcie, lub programie zwigzanym z realizacja inwestycji przy udziale
érodkéw finansowych pochodzacych ze zrodel zewngtrznych,

Organizowanie wspoipracy Gminy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi, w tym
nawiazywanie relacji partnerskich w celu realizacji wspdlnych projektow
inwestycyjnych, kulturalnych, edukacyjnych i spolecznych,

Wspolpraca 1 pomoc jednostkom organizacyinym Gminy i organizacjom
pozarzadowym przy realizacji projektow z udzialem $rodkéw pozabudzetowych
Gminy,

Pomoc i wsparcie w zakresie udzielania niezbgdnych informacji i pomocy przy
wypetnianiu dokumentow pracownikom Urzedu, jednostkom organizacyjnym Gminy,

Str. 13z 20



organizacjom pozarzagdowym dotyczacych sposobéw, zasad i form prowadzenia
kontroli,  monitoringu i sprawozdawczosei  realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych, realizowanych przez te podmioty,
Wyznaczanie kierunkéw dzialania i tworzenie strategii, planow i programéw rozwoju
Gminy w oparciu o plany, strategie i programy finansowe tworzone przez
dysponentéw srodkami finansowymi,

5) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i geodezji

6)

7)

a)

b)

g)

h)

Tworzenie dokumentacji planistycznej Gminy, w tym: przygotowywanie opracowan
geodezyjnych dla tworzonych zasobow gruntow, ustalanie granic nieruchomosci,
podzial i rozgraniczanie nieruchomodci, uzgadnianie terenéw pod budownictwo
mieszkaniowe, prowadzenie map dyzurnych,

Opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw planistycznych dotyczacych zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, w tym wydawanie i prowadzenie rejestru
decyzji administracyjnych w sprawach o ustalenie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

Koordynowanie i obsluga zadan wynikajacych z ponadgminnych lub rzadowych
plandéw i zadan zwigzanych z tworzeniem, zmiang lub zniesieniem miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

Obstuga kancelaryjno-biurowa dokumentacji planistycznej terenu Gminy, w tym
wydawanie odpiséw i wyrysow z map ewidencyjnych lub z innych Zrédet,
Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

Prowadzenie i udzial w postgpowaniach sagdowych i administracyjnych, dotyczacych
roszczen materialnych i niematerialnych  wynikajacych z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego, badZ decyzji administracyjnych lub innych aktéw
prawnych dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego na terenie
Gminy,

Sprawy zwigzane z ustalaniem, zmiang i znoszeniem nazw miejscowosci i nazw
obiektow fizjograficznych, w tym numeracji porzadkowej nieruchomosci na terenie
Gminy,

Zlecanie, nadzor, koordynowanie i odbiory robot geodezyjnych,

Stanowisko ds. obstugi mienia komunalnego

a)

b)

d)

€)

Zarzadzanie i nadzér nad nieruchomosciami, w tym: prowadzenie ewidencji
nieruchomosci komunalnych, zbywanie, oddawanie w uzytkowanie, uzywanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie i zarzad, ustalanie wartosci nieruchomosci i wysokosci
oplat za korzystanie z nich przez podmioty zewnetrzne, wykonywanie prawa
pierwokupu,

Obstucha rachunkéw obiektow komunalnych za media: prad, energie, gaz i
infrastrukture teleinformatyczng,

Sprawy komunalizacji i nabywania nieruchomosci na cele zwigzane z realizacja zadan
i inwestycji gminnych,

Obrét komunalng gospodarka mieszkaniowa, w tym: zbywanie, zamiana lub
przyznawanie budynkow, czesci budynkéw i lokali na potrzeby oséb trzecich i w
zwiazku z realizacja obowiazkéw wynikajacych z zaspokojenia potrzeb socjalnych
mieszkancow,

Sprawy zwigzane z zapewnieniem zakwaterowania sil zbrojnych,

Stanowisko ds. lesnictwa i gospodarki rolnej oraz porzadku publicznego

a)

b)
c)

d)

e)

Gospodarka gruntami rolnymi i lesnymi, z uwzglednieniem wymogow w zakresie
ochrony $rodowiska i utrzymania stref ochronnych,

Sprawy zwigzane ze zmianami przeznaczenia gruntow,

Rekultywacja gruntéw, zagospodarowanie pastwisk i lak, wyposazanie gruntéw w
urzgdzenia komunalne,

Profilaktyka i dzialania ochronne w zakresie ochrony ro$lin uprawnych przed
chorobami i szkodnikami, nasiennictwo,

Gospodarka lesna, w tym sporzadzanie, opiniowanie i udziat w projektach planéw
urzadzania lasow, towiectwo i szkody towieckie,
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f) Zadania inwestycyjne i remontowe na obiektach wodnych i melioracyjnych, sprawy o
przywrécenie stosunkéw wodnych, sprawy wynikajace z prawa goérniczego i
geologicznego, wspdlpraca ze spétkami wodnymi,

g) Wydawanie zezwolen na uprawg roslin objetych szczegolng kontrolg panstwa w
zakresie ochrony $rodowiska, oraz zdrowia i zycia czlowieka,

h) Sprawy utrzymania czystoci i porzadku na terenie Gminy, organizacja i
nadzorowanie brygad pracownikéw sezonowych w zakresie wykonywania prac
publicznych i interwencyjnych,

i) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, zwalczaniem chordb
zwierzecych, przenoszeniem zwierzat z terenow zagrozonych, oraz ich utylizacja,

j) Nakazywanie wykonania odpowiednich zabiegow rolniczych, a takze wykonania
zastepczego,

k) Realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy, wspéipraca
z Oddziatami  Ochotniczych  Strazy  Pozarnych, zapewnienie  ochrony
przeciwpozarowej w budynku Urzedu i budynkach jednostek podlegtych,

14. Urzad Stanu Cywilnego (USC) i zakres dzialania:

1)

2)

Sprawy z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nim spraw rodzinno-opiekuficzych

a w szczegdlnosci:

a) Rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny oséb,

b) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

¢) Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) Przechowywanie, archiwizacja i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
Zbiorowych,

e) Przyjmowanie oéwiadczen o wstapieniu W zwiazek malzenski oraz innych
o$wiadczen woli zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

f) Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznoéci zawarcia malzenstwa,

g) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

h) Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu i innych uméw migdzynarodowych,
ktérych strona jest Rzeczpospolita Polska,

i) Wykonywanie obowiazkéw wzglgdem Glownego Urzedu Statystycznego,

j) Organizacja i prowadzenie uroczystoéci zwiazanych z zawarciem zwiazku
malzenskiego i dhugoletnim pozyciem matzenskim.

k) Inne sprawy w zakresie zadan, uprawnien i obowigzkéw Kierownika USC,

Kierownik USC poza obowigzkami, o ktérych mowa w pkt. 1) niniejszego ustepu,

prowadzi sprawy osobowe pracownikow Urzedu iKierownikow  jednostek

organizacyjnych Gminy, a w szczegolnosci:

a) Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw, w tym ewidencj¢ czasu pracy, wydaje $wiadectwa pracy, rejestruje,
prowadzi i udostepnia dokumentacje pracownikow na potrzeby instytucji
zewnetrznych obowigzanych do wyplaty zasitkow pracowniczych i $wiadczen
socjalnych, oraz $wiadczen emerytalno-rentowych,

b) Organizuje szkolenia w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow we
wspolpracy i w porozumieniu z Sekretarzem Gminy,

c) Wspélpracuje z Sekretarzem Gminy W sporzadzaniu  okresowych — ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

15. Do zadaf Radcy Prawnego (RP) nalezy biezaca, stala obstuga prawna Urzedu, Wéjta, Rady
Gminy i jej organéw, jednostek pomocniczych Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy,
gminnych oséb prawnych oraz podmiotow z udziatem majatku Gminy, w zakresie zadan
wlasnych, zleconych lub powierzonych, a w szczegolnoscei:

1)
2)

3)

Udzielanie porad prawnych, oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym
informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawa,

Wydawanie opinii prawnych we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Gminy,
jej organéw, pracownikéw i jednostek organizacyjnych,

Reprezentowanie w postgpowaniach sadowych i pozasadowych, ktorych strong,
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uczestnikiem postepowania lub w jakikolwiek inny sposéb zainteresowang w sprawie jest

Gmina, jednostka pomocnicza Gminy, jednostka organizacyjna Gminy, jednostka

budzetowa lub gminna osoba prawna, realizujgca zadania Gminy,

4) Wspéludzial w opracowywaniu i tworzeniu aktow prawnych takich jak, m.in.:

a) Statutu Gminy

b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

c) Statutéw Solectw,

d) Zarzadzen Wojta i Kierownika Urzedu,

e) Uchwat Rady Gminy,

f) innych aktéw kierownictwa wewngtrznego Urzedu i organizacji pracy w Urzedzie,
Jjednostkach pomocniczych, organizacyjnych i gminnych oséb prawnych, w tym dla
podmiotéw z udzialem majgtku Gminy,

5) Analizowanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
6) Analizowanie aktualnosci zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu, uzgadnianie z

pracownikami kwalifikacji spraw do odpowiednich symboli i hasel klasyfikacyjnych z

Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

ROZDZIAL V
Postanowienia dotyczace zasad i trybu funkcjonowania Urzedu

§7

Zrédiem obowiazkéw i zadan stuzbowych pracownika Urzedu jest zakres czynnosci.
Pracownik zglaszajacy wniosek urlopowy lub nieobecnosé w pracy z powodéw prywatnych
Jest obowigzany uzyska¢ zgodg Sekretarza Gminy, w tredci ktorej zostaje wyznaczona osoba
zastgpujgca pracownika w czasie jego nieobecnosci. W przypadku braku wyznaczenia
pracownika zastgpujacego, czynnosci i zadania pracownika zastepowanego wykonuje w
zakresie whasciwosci danego Referatu Zastgpca Wdjta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub
osoba przez nich wyznaczona.

Pracownik zglaszajacy czasowg nieobecnosé w pracy z powodéw wykonywania obowigzkow
stuzbowych poza Urzedem, Jest obowiazany uzyskaé zgode odpowiednio: Zastgpcy Wajta —
pracownik Referatu Inwestycji, Sekretarza Gminy — pracownik Referatu Administracyjnego i
zajmujacy samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie, Skarbnika Gminy — pracownik Referatu
Finanséw. W przypadku braku wyznaczenia pracownika zastepujacego, czynnosci i zadania
pracownika zastgpowanego wykonuje w zakresie wilagciwosci danego Referatu odpowiednio
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

Zastepcg Wajta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy w czasie ich nieobecnosci zastepuje
osoba wyznaczone przez Wjta.

Pracownikéw petnigcych obowiazki na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie, lub
osoby wykonujace czynnosci wynikajgce z bezposredniej podleglosci stuzbowej wzgledem
Wajta zastepujg osoby wyznaczone przez Wiijta.

Przy zmianach personalnych na stanowiskach pracy pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy obowiazuje protokdlarne przekazanie zakresow pracy i obowiazkow.
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu regulujg przepisy Regulaminu
Pracy Urzedu.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluja postanowienia Instrukcji Kancelaryjne;.

§8

Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy organizuja narady i odprawy
pracownikéw Referatu, ktéry nadzoruja. Narady i odprawy pracownikéw calego Urzedu, lub
kadry kierowniczej organizuje Wéjt lub Sekretarz Gminy.

Wszystkie narady i odprawy pracownicze sa protokotowane. Protokoly sporzgdza pracownik
zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi, lub osoba przez niego wyznaczona. Protokoty
przechowuje pracownik ds. kadr.
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ROZDZIAL VI
Przyjmowanie stron, zalatwienie spraw, rozpatrywanie skarg i wnioskow

§9

Przyjmowanie stron i interesantow w Urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

Sekretarz Gminy w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy, Zastepcg Wojta i Kierownikami
Referatéw organizuje przyjmowanie stron i interesantéw w Urzedzie 1w tym celu wydaje
polecenia sluzbowe.

Senatorowie, postowie, radni, przedstawiciele Samorzadu mieszkaficow w  sprawach
zwiazanych z wykonywaniem mandatu s3 przyjmowani w pierwszej kolejnosci.

Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw pojedynczo, w kolejnosci ich przybycia.
Zalatwiaja sprawy niezwlocznie, a sprawy wymagajace prowadzenia postepowania, z zgodnie
z terminami okreslonymi w przepisach prawa, o czym informujg strony.

Pracownik zalatwiajacy sprawe obowigzany jest, przed pierwszym przystgpieniem do
wykonywania swoich czynnosci, lub w pismie wszczynajacym postepowanie w sprawie,
poinformowa¢ interesanta o przystugujacych mu prawach i obowiazkach w zakresie ochrony
danych osobowych, ich udostepniania, wgladu, poprawiania i celéw do jakich sa zbierane
przez Administratora Danych Osobowych.

§ 10

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnym trybie.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podlegaja aprobacie i sa podpisywane przez Woajta, aw
przypadku jego nieobecnosci przez Zastgpcg Wéjta lub Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL VII
Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych Wéjta
oraz projektéw uchwal Rady Gminy

§11
Projektami aktéw prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
Uchwal Rady Gminy,
Zarzadzen Wojta,

2)
3)
4)
5)

Zarzadzen Kierownika Urzedu,
Decyzji Wdjta,
innych aktéw prawnych, z ktérych wydaniem wiaza si¢ okreslone skutki prawne,

§12

Projekty aktéw prawnych opracowujg Kierownicy Referatow i pracownicy Urzedu, w tym

pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy we wspoldzialaniu z Zastgpeg

Wojta, Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem Gminy i powinny by¢ parafowane na kopii (na

konicu tekstu projektu z lewej strony) przez sporzadzajacych.

Radca prawny ocenia i zatwierdza projekty aktéw prawnych pod katem ich zgodnosci z

przepisami prawa i nadaje im ostateczng tres¢ merytoryczng i formalna.

Opracowujacy projekty aktow prawnych zobowigzani sg przy redagowaniu i opracowywaniu

tresci aktu prawnego do przestrzegania nastgpujacych zasad:

1) Uklad aktu prawnego winien by¢ przejrzysty, zgodny z zasadami redagowania aktow
prawnych, a tekst powinien by¢ zrozumialy i odpowiada¢ zasadom poprawnosci
i czystosci jezyka polskiego, oraz obowiazujgcym zasadom pisowni.

2) Akt prawny winien sktadac si¢ z nastgpujacych czgsci:
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a) Oznaczenia rodzaju aktu (zarzadzenie, decyzja, uchwala) i jego numeru,

b) Oznaczenia organu wydajacego akt prawny - w petnym brzmieniu jego nazwy,

¢) Daty aktu prawnego - przez wskazanie miesigca stownie, dnia i roku cyframi,

d) Okreslenia przedmiotu aktu prawnego - oznaczajgc w sposob ogélny i zwiezly tresé
oraz zakres regulowanego zagadnienia,

e) Podstawy prawnej aktu - powinny ja stanowi¢ przepisy prawa powszechnie
obowiazujgcego (ustawy i przepiséw wykonawczych), ktére w sposéb wyrazny
upowazniajg Rade Gminy lub Wéjta do wydania aktu prawnego. Przepisy prawne
W podstawie prawnej powinny byé usystematyzowane kolejno wg ich rangi z
podaniem pelnego tytutu aktu prawnego, jego rocznika, numeru i pozycji
ogloszenia,

f) Podpisu,

3) Tres¢ aktu powinna zawieraé kolejno:

a) Przepisy ogélne okreslajace zakres stosunkow podlegajacych regulacji, wspélne

zasady dla dalszych przepisow,

b) Przepisy szczegdlne stanowigce przepisy prawa materialnego, tryb postepowania i

inne przepisy majace zastosowanie w sprawie, w tym przepisy przejéciowe, traktujgce
o uchyleniu przepiséw dotychczasowych, o terminie wejscia w zycie aktu prawnego i
przepisy o sposobie podania do publicznej wiadomosci, o osobach lub jednostkach
odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego,

Opracowany projekt aktu prawnego podlega uzgodnieniu i akceptacji:

1) wiasciwej komisji Rady Gminy, jezeli wynika to z obowigzujacych przepisow lub

charakteru projektowanego aktu normatywnego,

2) Skarbnika Gminy, jezeli postanowienia projektu wywieraja skutki finansowe,

Rejestr i zbiér Uchwal Rady Gminy prowadzi pracownik merytoryczny na stanowisku ds.

obstugi Rady Gminy.

Rejestr i zbiér Zarzadzen Wojta i Zarzadzen Kierownika Urzgdu prowadzi pracownik na

stanowisku ds. obstugi interesantéw i sekretariatu.

Zarzadzenia Wojta i Zarzadzenia Kierownika Urzgdu numerowane sa w cyklu rocznym

z tym, ze dla kazdego rodzaju zarzadzen prowadzona Jest oddzielna numeracja.

Numery Zarzadzen Woéjta i Zarzadzen Kierownika urzedu nadawane sg w schemacie NN/RR,

gdzie NN — oznacza kolejny numer zarzadzenia w danym roku, za§ RR — oznacza dwie

ostatnie cyfry roku.

§13

Zadania i obowigzki wynikajgce z tresci aktéw prawnych realizujg pracownicy Urzedu pod

kierunkiem Kierownikéw Referatéw i w porozumieniu z Zastepca Wéjta, Skarbnikiem Gminy

1 Sekretarzem Gminy.

W przypadku, gdy do wykonania zadania lub spetnienia obowiazkéw wynikajacych z aktu

prawnego wlasciwych jest kilka stanowisk pracy réznych referatéw, Wéjt samodzielnie lub

Sekretarz Gminy w porozumieniu z Zastepca Wdjta lub Skarbnikiem Gminy wyznacza

Kierownika Referatu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania, lub obowiazku.

Pracownicy otrzymujacy akt prawny maja obowigzek:

1) wykona¢ zadania w terminach i w sposdb okreslony w dyspozycji, oraz scisle stosowaé
przepisy tego aktu w pracy na swoim stanowisku,

2) informowa¢ Wéjta o sposobie wykonania lub stanie realizacji aktu prawnego
bezposrednio po uptywie terminu okreslonego w dyspozycji.

ROZDZIAL VIII
Kontrola wewngtrzna
§14

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadaf i efektywnosci
dzialania, w tym ustalanie przyczyn i skutkéw nieprawidtowosci, osob odpowiedzialnych za
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10.

11.

ich spowodowanie, okreslanie sposobéw naprawiania i przeciwdziatania ich powstawaniu w

przysztosci.

Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych w okreslonym czasie przez Referat lub

stanowisko pracy w Urzedzie (kontrola ogélna), lub moze dotyczyé okreslonej kategorii

spraw, jednej sprawy, lub pracownika Urzedu w zakresie czynnosci na stanowisku pracy

(kontrola szczegdlna).

Kontrola moze mie¢ charakter:

1) Kontroli wstepnej — obejmujacej kontrolg zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem,
oraz stopnia przygotowania podmiotu badanego do rozpatrzenia spraw,

2) Kontroli biezacej — obejmujacej czynnosci w toku spraw,

3) Kontroli sprawdzajacej (nastepczej) — obejmujacej badanie skutkow podejmowanych
obowiazkéw i wynikéw realizacji zadan przed podmiot badany,

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne

badanie dziatalnosci kontrolowanego podmiotu, oraz rzetelna i zgodng ze stanem faktycznym

oceng tej dziatalnosci.

Za srédlo dowodowe uznaje sie wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem i prowadzi do

wyjasnienia sprawy, a stanowi potwierdzenie dokonania lub zaniechania czynnosci, lub

wystapienia zdarzen, bedacych przedmiotem postgpowania kontrolnego.

Kontroli dokonuja:

1) Wéjt w ramach sprawowanego ogolnie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu
wynikajacego z pelnienia funkcji Kierownika Urzgdu Gminy,

2) Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy — w zakresie spraw nadzorowanych
jak i wyznaczonych przez Wéjta w drodze upowaznienia,

3) Kierownicy Referatow — w zakresie przedmiotu dziatalnosci Referatu w odniesieniu do
podporzadkowanych im stuzbowo pracownikow,

4) Inni pracownicy na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta.

Kontrole prowadzone na podstawie harmonogramow kontroli, zatwierdzanych co dwa lata

przez Wojta.

Projekt harmonogramu kontroli sporzadza Sekretarz Gminy na podstawie wniosk6w

zlozonych przez osoby uprawnione do wykonywania kontroli.

Kontrole wewnetrzng w jednostkach organizacyjnych podlegtych Gminie w zakresie, o jakim

mowa w niniejszym paragrafie prowadza pracownicy Urzgdu upowaznieni przez Wojta.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia protokot

pokontrolny, ktory powinien zawierac:

1) Okreslenie kontrolowanego podmiotu i zakres przedmiotowy kontroli,

2) Imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych) i przyczyng przeprowadzenia kontroli,

3) Date rozpoczegcia i zakonczenia kontroli,

4) Dane identyfikacyjne podmiotu kontrolowanego,

5) Przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci: wnioski pokontrolne,
zalecenia, stwierdzone nieprawidtowosci i sposéb ich naprawienia, oraz wskazanie Zrodel
dowodowych, ktére organ kontrolujacy uznal i na ktérych oparl swoje wyniki kontroli,

6) Date i miejsce podpisania protokotu,

7) Podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz podmiotu kontrolowanege, wzglednie
informacje o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

Protok6l sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla

kontrolujacego i kontrolowanego. Protokotly kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz

Gminy.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism

§15
Wéjt podpisuje:

1) Zarzadzenia, Regulaminy i okdlniki wewngtrzne,
2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
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3) Pisma zwierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) Decyzje administracyjne, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznil
pracownikow Urzedu,

6) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

7) Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9) Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

10) Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaficow zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) Inne pisma, do jakich podpisywania jest obowigzany z racji sprawowanego urzedu i
petnionej funkeji, oraz jezeli ich podpisywanie zastrzegl dla siebie.

Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajace w zakresie

ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta, oraz w sprawach do zalatwiania ktorych,

posiadaja upowaznienie Wojta.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, wzglednie Jego zastepca, podpisuje pisma pozostajace w

zakresie jego zadaf, upowaznien i kompetencji, a dotyczacych spraw Urzedu Stanu

Cywilnego.

Kierownicy Referatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja pisma Zwigzane z

zakresem ich czynnosci, zakresem dzialania Referatow i samodzielnych stanowisk,

niezastrzezone do podpisu Wéijta, oraz korespondencj¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma
imiennie do nich skierowane.

Pracownicy Urzgdu podpisuja korespondencje zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do

nich skierowane oraz pisma w sprawach, do ktérych zalatwiania zostali upowaznieni przez

Wojta.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§16

Spory kompetencyjne w Urzedzie Gminy rozstrzyga Wojt lub w jego imieniu Sekretarz Gminy.
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