Zalacznik
do Zarzadzenia Kierownika Urzedu Nr 14/07
z dnia 31 lipca 2007

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY GRODZISKO DOLNE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin Urzgdu Gminy Grodzisko Dolne zwany dalej "Regulaminem" okre$la szczegdtowa
organizacj¢ i zakres dziatania Urzgdu Gminy w Grodzisku Dolnym zwanego dalej
,Urzedem”.

Kazdy pracownik Urzedu winien by¢ zapoznany z Regulaminem a fakt ten winien by¢
potwierdzony na dokumencie zawierajacym stosunek pracy.

Postanowienie Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Urzedu bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowiska.

§2
Urzad realizuje zadania wynikajace z:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym tj. Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz.
1591, z p6zniejszymi zmianami,

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegbdlnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej /Dz. U. Nr 34
Z 1990 poz. 198 z p6zn. zm. /oraz innych przepiséw szczeg6lnych,

3) niniejszego Regulaminu.
§3
Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta Gminy Grodzisko Dolne zwanego dalej ,,Wéjtem”.

Urzad realizuje zadania wlasne okreslone ustawami, statutem gminy, uchwalami Rady Gminy
Grodzisko Dolne zwanej dalej ,,Rada Gminy” oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej przekazane gminie z mocy przepisow ogolnie obowigzujacych, wzglednie
wynikajacych z porozumien zawartych z wtasciwymi organami rzadowymi.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Grodzisko Dolne zwanej dalej ,,Gming”.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Grodzisko Dolne 125a.

ROZDZIAL 11
Kierowanie dzialalno$cia Urzedu
§4

Pracgq Urzedu kieruje Wojt przy pomocy: Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.
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2. Wojt kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Wojt kierujac Urzedem odpowiada za prawidlowa realizacj¢ okre§lonych przepisami prawa
jego kompetencji i zadan wynikajacych z pelnionej funkcji:

1) Organu wykonawczego i w tym zakresie w szczegolnosci:

2)

3)

a)

b)

c)
d)

€)

f)
9)

przedstawia Radzie Gminy projekt budzetu Gminy, plan wykonania tego budzetu
i odpowiada przed nig za jego prawidtowa realizacjg,

przygotowuje wszelkie sprawy, o ktorych stanowi Rada Gminy,
zapewnia realizacj¢ podjetych uchwat Rady Gminy,

przedktada Radzie Gminy materiaty, analizy, sprawozdania zwiazane z dziatalnoscia
Wojta i Rady Gminy,

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

przedktada Radzie Gminy projekty uchwat,
przedktada Wojewodzie uchwaly Rady Gminy w terminie 7 dni od ich podj¢cia.

Kierownika Urzedu i w tym zakresie w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

9)
h)

kieruje biezacymi sprawami Gminy,
wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem Gminy
W obowiazujacym trybie,

podejmuje inne decyzje nalezace do kompetencji Urzedu, podpisuje pisma
i dokumenty wychodzace na zewnatrz Urzedu,

nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

wydaje upowaznienia pracownikom Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta
decyzji z zakresu administracji publicznej,

zatwierdza zakresy czynnos$ci pracownikom Urzedu,

dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow na stanowiskach
urzedniczych oraz pracownikow mianowanych zatrudnionych na stanowiskach innych
niz urzednicze,

rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy komoérkami Urzedu,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, niezastrzezonych do kompetencji
innych organow Gminy,

okresla organizacj¢ Urzegdu i zapewnia warunki dla sprawnego funkcjonowania,

realizuje polityke kadrowa i podejmuje decyzje kadrowe w stosunku do pracownikow
Urzedu,

wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

W ramach zakresu kompetencji i okre§lonych obowiazkéw, o ktérych mowa w punkcie 1
i 2 niniejszego paragrafu Wojt okresla zadania oraz kieruje i nadzoruje ich realizacjg przez
stanowiska kierownicze:

a)
b)

c)

Zastepcy Woijta,
Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy,
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d) Kierownika Referatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich,

e) Kierownika Referatu Budzetu i Finansow,

f) Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
g) Kierownika Referatu Rozwoju i Promocji,

h) Kierownika Referatu Inwestycji,

i) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
§5

1. Zastgpca Wojta (ZW) wykonuje zadania wynikajace z powierzenia i upowaznienia Wojta.
Pelni bezposredni nadzor nad Referatem Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska, Referatem Rozwoju i Promocji oraz Referatem Inwestycji. Zastgpca Wojta
kontroluje udzielanie zamoéwien publicznych.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzgdu postanowien regulaminu
organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu,

prawidtowe zorganizowanie stanowisk pracy w Urzedzie,
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

nadzor nad strona internetowa Urzedu, Biuletynem Informacji Publicznej oraz nad
tablicami informacyjnymi Urzedu,

pelienie funkcji Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz Rzecznika
Prasowego Urzedu,

bezposredni nadzoér nad praca Referatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich.

W ramach wykonywania zakresu zadan i obowiazkoéw okre§lonych w ust. 2 Sekretarz Gminy

uprawniony jest do sprawowania kontroli pracy pracownikow zatrudnionych w referatach oraz
wydawania im polecen stuzbowych.

1)

2)
3)
4)
5)

Do zadan Skarbnika Gminy (SK) nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie powierzonych przez Wojta obowiazkdéw (i ponoszenia odpowiedzialnosci)
w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) prowadzenia kontroli przestrzegania przez podlegte i nadzorowane przez Wojta
jednostki organizacyjne Gminy realizacji procedur oraz przeprowadzanie wstgpnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

wspotdziatania w opracowywaniu budzetu,
wspotdziatania w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
bezposredni nadzor nad praca Referatu Budzetu i Finansow,

wykonywania innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan z polecenia lub
upowaznienia Wojta.
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ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Urzedu

§6

Tworzy si¢ w Urzedzie nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne.

1. Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich (RAO), w sktad ktorego wchodza stanowiska
pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Kierownik Referatu,

ds. obstugi sekretariatu — petni rowniez funkcji kierownika kancelarii tajnej,
ds. obstugi interesantow,

ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i spraw wojskowych,

ds. dziatalnos$ci gospodarczej, promocji zatrudnienia, przeciwdziatania alkoholizmowi,
bezpieczenstwa publicznego, kultury i kultury fizycznej,

ds. zabezpieczenia technicznego, zabezpieczenia materiatléw biurowych i archiwum,
kierowca,
robotnik gospodarczy,

wozna,

2. Referat Budzetu i Finanséw (RBF), w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Kierownik Referatu,

ds. ksiggowosci budzetowej,

ds. obstugi organu i ksiggowosci inwestycji,
ds. wymiaru podatkow i optat,

ds. ksiggowosci i egzekucji podatkow,

ds. obstugi kasy,

3. Referat Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RPR), w sktad ktorego
wchodza stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

Kierownik Referatu,

ds. planowania przestrzennego i geodezji,

ds. gospodarki mieniem komunalnym,

ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;j,

ds. rolnictwa, le$nictwa i ochrony przeciwpozarowej,

4. Referat Rozwoju i Promocji (RRP), w sktad ktorego wchodza stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

Kierownik Referatu,

ds. planowania i projektowania,
ds. promocji i planowania,

ds. rozwoju przedsigbiorczosci,

ds. informatyki i bezpieczenstwa informacji,

5. Referat Inwestycji (RI), w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:

1)

Kierownik Referatu,
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7.
8.
9.

2) ds. inwestycji kubaturowych i sieciowych,
3) ds. drog i transportu publicznego,
4) ds. zamoéwien publicznych,

Urzad Stanu Cywilnego (USC), w sktad ktorego wchodzi stanowisko Kierownika USC —
wykonuje rowniez obowiazki zwigzane z kadrami.

Radca Prawny (RP).
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, samorzadow wiejskich i ochrony zdrowia (RG).
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OC).

10. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

11. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych, ktoremu podlega Kancelaria Tajna (PIN).

Szczegodtowa strukturg komorek organizacyjnych i stanowisk pracy okresla Zatacznik do niniejszego

Regulaminu.
ROZDZIAL 1V
Zasady dzialania referatow i samodzielnych stanowisk
Zadania wspdlne
§7
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie ustalonym w niniejszym

Regulaminie i w szczegotowych zakresach czynnos$ci, podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Wojta. Naleza do nich w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektow budzetu Gminy, plandéw i programéw Gminy,
2) opracowywanie propozycji zmian budzetowych,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan,

4) przygotowywanie niezbgdnych materialow i wykonywanie czynno$ci organizacyjnych
zwiazanych z praca Rady Gminy,

5) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy,

6) przygotowywanie propozycji zatatwiania wnioskéw postulatow radnych i mieszkancow
Gminy,

7) przygotowywanie dla potrzeb Wojta biezacych informacji i analiz dotyczacych realizacji
powierzonych zadan,

8) wspotdziatanie z Urzedem Wojewoddzkim, Urzgdem Marszatkowskim, Starostwem
Powiatowym w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

9) rzetelne 1 terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Wojta,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im niezbgdnych wyjasnien i informacji,

10) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzglednieniem interesow panstwa,
Gminy i innych jednostek oraz indywidualnych interesow obywateli,

11) ochrona informacji niejawnych,
12) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

13) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
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2. Do zadan kazdego referatu i stanowiska pracy (za wyjatkiem Referatu Inwestycji, ktérego
zadania dotyczace udzielania zamowien publicznych oméwiono w § 8 ust. 5) nalezy
wspolpraca ze stanowiskiem wtasciwym ds. udzielania zamoéwien publicznych poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia,
okreslanie szacunkowej warto$ci zaméwienia,

przedstawianie propozycji warunkéw udziatu Wykonawcow w postepowaniu o udzielenie
zaméOwienia publicznego,

porozumiewanie si¢ z Wykonawcami w sprawach technicznych dotyczacych przedmiotu
zamoOwienia,

przedstawianie propozycji kryteriow wyboru ofert (innych niz cena) wraz ze sposobem
oceny ofert wg tych kryteriow,

przedstawianie propozycji wzoru umowy o udzielenie zamowienia publicznego,
sporzadzanie projektu umowy po przeprowadzonym postgpowaniu,

w zaleznoSci od potrzeb i specyfiki zamowienia, sporzadzanie innych dokumentéw
i przedstawianie innych propozycji zwiazanych z zaméwieniem publicznym
a dotyczacych spraw technicznych np. wzor formularza oferty, inne wymogi dotyczace
oferty.

Zakresy dzialania poszczegélnych referatow

§8

1. Do zakresu dzialania Referatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich (RAO) nalezy
zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastgpcy Wojta i Sekretarzowi, sprawy
kancelaryjno-techniczne, sprawy zwiazane z ewidencja ludnosci, dziatalnoscia gospodarcza,
utrzymaniem czystosci i porzadku, przeciwdziatania alkoholizmowi a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
zakup i rozchod znaczkdéw pocztowych,

prowadzenie ewidencji korespondenciji,

prenumerowanie czasopism i dziennikow urzedowych,

zamawianie pieczeci i stempli urzedowych oraz ich ewidencja,

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta badz kierowanie ich do whasciwych stanowisk,

przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen oraz innych obwieszczen na
tablicy ogtoszen Urzgdu,

prowadzenie gospodarki drukami oraz formularzami,

ewidencja ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

10) prowadzenie spraw wojskowych dotyczacych:

a) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidenciji,

b) orzekania o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,

C) przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkow na utrzymanie rodziny
oraz pokrywanie nalezno$ci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

d) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw prawa o stowarzyszeniach, zbiorkach
publicznych i zgromadzeniach,

13) sprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

14) prowadzenie archiwum dowodowego,

15) sprawy zwiazane z dziatalno$cia gospodarcza,

16) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w tym przygotowywanie projektu i realizacja Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz wydawanie zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych,

18) inspirowanie przedsigwzig¢ przeciwdziatajacych bezrobociu,

19) utrzymanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad i wokot
budynku Urzedu,

20) wykonywanie drobnych remontéw i napraw w pomieszczeniach budynku Urzedu, sprzgtu
biurowego i innych urzadzen dziatajacych w Urzedzie,

21) dorgczanie przesytek (korespondencji) Urzedu do adresatow i rozwieszanie obwieszczen
i informacji na terenie Gminy,

22) zapewnienie obstugi transportu osobowego dla potrzeb Urzedu,
23) nalezyte zabezpieczenie budynku Urzedu po godzinach pracy,
24) prowadzenie archiwum zaktadowego,

25) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne oraz prowadzenie magazynu materialdw biurowych i kancelaryjnych,

26) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

27) prowadzenie ewidencji Zarzadzen Wojta

28) prowadzenie biblioteki Urzedu,

29) obstuga centrali telefonicznej,

30) zapewnianie warunkow prawnych i organizacyjnych dla ochrony dobr kultury,

31) ochrony dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawa i przepisami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie,

32) realizowania zadan nalezacych do Gminy w zakresie kultury fizycznej.

Do zakresu dzialania Referatu Budzetu i Finansow (RBF) naleza sprawy gospodarki
budzetowej i finansowej, rachunkowosci, prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem
i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow
i optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy a w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
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5) wykonywanie obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

7) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych 1 ksiggi inwentarzowej oraz rozliczanie
inwentaryzaciji,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) dokonywania wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
12) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

13) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

14) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

15) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

16) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

17) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i opfat,

18) prowadzenie rozliczen kosztow eksploatacji samochodéw stuzbowych,

19) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow,

20) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedem Skarbowym,
21) prowadzenie kartotek podatkowych pojazdéw mechanicznych,

22) przyjmowanie wptat podatku od $rodkéw transportowych i rozliczanie przyjetych wptat
Z kasa Urzedu,

23) przyjmowanie wptat w gotowce,
24) podejmowanie gotowki z rachunkow bankowych czekiem na okreslone wydatki,
25) sporzadzanie raportow kasowych,

26) codzienne uzgadnianie po zakonczeniu wyptat i wplat pozostatosci gotowki w kasie
z ksiggowoscia budzetowa,

27) codzienne odprowadzanie wptat gotowkowych na wlasciwe rachunki bankowe,

28) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych przechowywania w Kasie gotowki
podjetej na wyptate wynagrodzen i inne okre§lone wydatki,

29) dokonywanie wyptat w szczegdlnosci wynagrodzen pracownikéw, zasitkow z pomocy
spotecznej i $wiadczen rodzinnych,

30) prowadzenie na biezaco gospodarki drukami $cistego zarachowania /kwitariusze
kontokwitariusze, itp./,

31) rozliczanie wplat naleznych Gminie z tytulu sprzedazy, dzierzawy, wynajmu mienia
Gminy i sciste wspotdziatanie w tym zakresie z Referatem Planowania Przestrzennego,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
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3. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RPR)
naleza sprawy zwiazane z planowaniem przestrzennym, ustalaniem warunkéw zabudowy,
gospodarka gruntami, wywlaszczeniami, gospodarka lokalami, rozgraniczaniem gruntow,
rolnictwem 1 leSnictwem, ochrona $rodowiska, gospodarka i ochrona wodd, gospodarka
odpadami, utrzymaniem czystosci iporzadku w Gminie, ochrona przeciwpozarowa,
a w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw do dokumentoéw planistycznych Gminy,

2) koordynowanie i obstuga dzialah zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentoéw planistycznych,

3) koordynowanie i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planoéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
I Wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw  zagospodarowania
przestrzennego,

6) ocenianie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie
wynikow tych ocen oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniami warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) przygotowywanie opracowan geodezyjnych dla tworzonych zasoboéw gruntow,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem nieruchomosci,

14) ustalanie terenéw pod budownictwo jednorodzinne,

15) ustalanie granic nieruchomosci stanowiacych wasnos¢ Gminy,

16) prowadzenie map dyzurnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

18) koordynowanie spraw zwiazanych ze zlecaniem, nadzorowaniem i odbiorem robot
geodezyjnych,

19) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami w tym ich zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad, ustalanie
ich wartosci, wysokosci oplat za korzystanie z nich,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z targami i targowiskami,
21) sprawy nabywania nieruchomosci niezbg¢dnych dla realizacji zadan gminnych,
22) sprawy komunalizacji gruntow,

23) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,
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24) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,
25) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
26) zbywanie budynkoéw i lokali, zamiany lokali, przyznawanie lokali,

27) przekazywanie budynkow, uzytkowanych lokali mieszkalnych i innych obiektow
i urzadzen komunalnych w zarzad lub uzytkowanie w zalezno$ci od statusu prawnego
przejmujacego,

28) prowadzenie spraw numerow porzadkowych nieruchomosci,

29) sprawy dotyczace zakwaterowania sit zbrojnych,

30) sprawy zwiazane ze zwalczaniem zarazliwych chorob zwierzecych,
31) organizowanie ochrony zwierzat oraz usuwania zwlok zwierzecych,

32) nakazywanie wykonania odpowiednich zabiegéw rolniczych a takze wykonania
zastgpczego,

33) wnioskowanie 0 zmiang przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych,

34) gospodarowanie gruntami na obszarach szczego6lnej ochrony $srodowiska lub w strefach
ochronnych,

35) opiniowanie w sprawach rekultywacji,
36) sprawy nasiennictwa i ochrony ro$lin uprawnych przed chorobami i szkodnikami,
37) sprawy towiectwa w tym sporow o szkody towieckie,

38) prowadzenie gospodarki lesnej w lasach stanowiacych mienie Gminy oraz na innych
gruntach Gminy nie przekazanych w uzytkowanie innym podmiotom,

39) wyktadanie do publicznego wgladu projektow plandéw urzadzania laséw,

40) prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych na obiektach wodnych
i melioracyjnych oraz wykonywanie innych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem tych
obiektow,

41) realizowanie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

42) sprawy zagospodarowania pastwisk, tak stanowiacych mienie Gminy a nie przekazanych
w uzytkowanie,

43) rozstrzyganie sporéw o przynaleznosci do spotki wodnej oraz wysokosci sktadek i innych
swiadczen cztonkoéw spolki,

44) wspolpraca ze spOtkami wodnymi w zakresie prac melioracyjnych i inne dziatania
zwiazane z dziatalnoscia spotek wodnych,

45) realizowanie postanowien ustawy o zapobieganiu narkomanii z zakresu upraw maku
i konopi i wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

46) sprawy zwiazane z ochrong i ksztattowaniem $rodowiska,
47) dokonywanie ocen i prognoz oddziatywania na srodowisko,
48) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

49) wprowadzanie ograniczen, warunkow i obowiazkow zwiazanych z prowadzeniem
instalacji i uzytkowaniem urzadzen,

50) przedktadanie Wojewodzie informacji o substancjach stwarzajacych zagrozenie dla
srodowiska,

51) opracowywanie i dbanie o realizacje gminnego programu ochrony $rodowiska,
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52) przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach i awariach w celu ograniczenia skutkéw dla ludzi
i Srodowiska,

53) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
54) opracowywanie i dbanie o realizacj¢ gminnego planu gospodarki odpadami,

55) przygotowywanie opinii na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania lub transportu
odpaddw,

56) nakazywanie usuniecia odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania,
57) sprawy zwiazane z ochrona przed powodzia,

58) rozstrzyganie sporo6w o przywrocenie stosunkéw wodnych,

59) sprawy utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

60) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$§ci w zakresie objetym ustawa
0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku,

61) przygotowywanie projektu i dbanie o realizacj¢ Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

62) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrong $rodowiska,

63) realizacja zadan o ochronie przeciwpozarowej i zwiazanych z funkcjonowaniem
Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy,

64) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa w budynku Urzedu,

65) wspoldziatanie z Referatem Inwestycji w zakresie wyposazenia gruntow w urzadzenia
komunalne,

Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji (RRP) naleza zadania zwiazane z tworzeniem
strategii  rozwoju,  pozyskiwaniem  funduszy  zewngtrznych, promocja  Gminy,
a w szczegodlnoscei:

1) analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez Gming srodkow finansowych z funduszy
krajowych i europejskich,

2) przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych i projektow w oparciu o budzet Gminny
i plany wieloletnie,

3) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica, w tym nawiazywanie wspOtpracy
partnerskiej w celu realizacji wspolnych projektow,

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i organizacjami pozarzadowymi
w zakresie wspélnych projektow,

5) wspotpraca z wszelkimi innymi podmiotami z kraju i zagranicy w celu pozyskiwania
srodkow na wspdlne przedsigwzigcia,

6) pomoc w zakresie dostarczania niezbednych informacji referatom i jednostkom
organizacyjnym Gminy dotyczacych sposobow, zasad i form prowadzenia kontroli,
monitoringu 1 sprawozdawczo$ci realizowanych projektow wspoifinansowanych ze
srodkéw UE realizowanych przez Gmine i jej jednostki organizacyjne,

7) tworzenie strategii i programow rozwoju Gminy,
8) prowadzenie Gminnego Portalu Internetowego oraz promocja Gminy w Internecie,
9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

10) sprawy dotyczace obstugi informatycznej Urzedu a w szczegodlnosci:
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a) nadzor nad funkcjonowaniem sieci komputerowej,
b) analiza potrzeb sprz¢towych i programowych w ramach sieci komputerowej,

C) zapewnienie sprawnego dziatania sprzgtu komputerowego poprzez biezace drobne
naprawy i zmiany konfiguracji sprz¢towej,

11) planowanie inwestycji i remontow obiektow kubaturowych oraz sieciowych w zakresie
telekomunikacji, zaopatrzenia w wodg, odprowadzenia $ciekow, zaopatrzenia w gaz,
ciepto i energig elektryczna, budowy i funkcjonowania o$wietlenia ulicznego,

12) kreowanie rozwoju Gminy a w szczegodlnosci opracowywanie programow gospodarczych
w tym wykonywanie prac studialnych i diagnostycznych, analizowania i diagnozowania
zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy i gmin
sgsiednich,

13) gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materiatow promujacych Gming,
dbanie 0 wizerunek Gminy w mediach i r6znorodnych serwisach informacyjnych,

14) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu.

Do zadan Referatu Inwestycji (RI) naleza sprawy inwestycji kubaturowych i sieciowych,
remontow, budowy i utrzymania drég, mostow, kladek, chodnikéw, bezpieczenstwa ruchu
drogowego, utrzymania Gminnych obiektow budowlanych, zamoéwien publicznych
a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie inwestycji i remontow obiektow kubaturowych oraz sieciowych w zakresie
telekomunikacji, zaopatrzenia w wode, odprowadzenia $ciekow, zaopatrzenia w gaz,
ciepto i energig elektryczna, budowy i funkcjonowania o$wietlenia ulicznego,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie
prowadzonych spraw jak i w zakresie wykraczajacym poza zadania innych stanowisk,

3) obstuga i organizacja prac publicznych i interwencyjnych /nadzorowanie prac,
rozliczanie/,

4) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego we wspolpracy
z wlasciwym merytorycznie stanowiskiem w tym min.:

a) sporzadzanie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkow Zaméwienia,
b) weryfikacja szacunkowej warto$ci zamowienia,
C) wszczynanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

d) przygotowywanie projektu zarzadzenia powotujacego Komisje Przetargowa wraz z jej
regulaminem,

e) przewodniczenie Komisji Przetargowej, jezeli zostata powotana,

f) kontrola wypetniania przez Wykonawcoéw zobowiazan wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien i SIWZ np. wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy itp.

5) dbanie o wyposazanie gruntéw budowlanych w urzadzenia komunalne oraz niezbgdne
sieci uzbrojenia terenu,

6) prowadzenie buddéw, remontéw, modernizacji i ochrony drég, mostéw i chodnikow w tym
projektowania przebiegu drog,

7) zarzadzanie drogami,
8) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog,

9) koordynowanie i obstuga drog publicznych we wspotpracy z innymi zarzadcami,
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10) koordynowanie robot w pasie drogowym i wydawania zezwolen na =zajecie pasa
drogowego, na zjazdy z drdg i przejazdy pojazdéw ponadnormatywnych,

11) prowadzenie ewidencji drog i mostow,
12) utrzymanie czystoSci i porzadku na drogach i przylegtych terenach,

13) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organow dotyczacych
zaliczania drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,

14) prowadzenie okresowych kontroli stanu droég, mostow, ktadek oraz oznakowania
i widoczno$ci,

15) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym urzadzen i obiektow nie
zwiazanych z potrzebami ruchu lub gospodarka drogowa,

16) uzgadnianie z organizatorami imprez na drogach warunkow ich odbywania w sposob
zapewniajacy bezpieczenstwo i porzadek publiczny,

17) utrzymanie przejezdnosci drog w okresie zimowym,
18) sprawy odwodnienia drog,
19) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

20) prowadzenie spraw lokalnego transportu w tym spraw zwiazanych z funkcjonowaniem
komunikacji autobusowej i kolejowej,

21) prowadzenie remontow i przegladow budynku i pomieszczen Urzedu oraz wspotdziatanie
w tym zakresie z uzytkownikami obiektow Gminnych,

22) wspoldziatanie z uzytkownikami obiektow zabytkowych w zakresie ich remontow
i renowaciji,

23) obstuga urzadzen grzewczych i wodnokanalizacyjnych w budynku Urzedu.

6. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego (USC) naleza sprawy z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinno-opiekunczych a w szczegdlnosci dotyczace:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny 0sob,

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
4) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemozno$ci zawarcia matzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,
9) prowadzenie statystyki GUS,

10) organizacja uroczysto$ci zwiazanych z zawarciem zwiazku matzenskiego dlugoletnim
pozyciem matzenskim.

Ponadto do Kierownika USC nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu
i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy a w szczegdlnosci:
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1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

zapewnienie warunkow do prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
mianowanych Urzedu,

zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
ewidencjonowanie czasu pracy,

kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych.

Do zadan Radcy Prawnego (RP) naleza: sprawowanie obstugi prawnej Urzedu, Rady Gminy
i jej organdw, jednostek pomocniczych Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy oraz
realizacja spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzgdu w tym sprawowania biezacej
pomocy prawnej w Urzedzie w podejmowanych czynnosciach administracyjnych,
a w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

wydawanie opinii w sprawach projektow uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Wojta, umow,
umorzen wierzytelnosci, odmowy uznania zgloszonych roszczen, ugod w sprawach
majatkowych, spraw pracowniczych oraz innych spraw skomplikowanych pod wzgledem
prawnym,

reprezentowanie w sprawach procesowych przed urzedami i organami orzekajacymi,

obsluga prawna Wojta, Rady Gminy i doradztwo prawne na rzecz Kierownikow
Referatoéw i stanowisk pracy w zakresie prowadzonych zadan wtasnych Gminy, zleconych
i powierzonych,

wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. obstugi Rady Gminy,
prowadzenie spraw zastgpstwa sadowego,

doradztwo prawne na rzecz Rady Gminy, Wojta z dziedziny prawa cywilnego,
gospodarczego i mienia komunalnego,

wspotudzial w opracowywaniu i nowelizowaniu:

a) Statutu Gminy

b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

c) Statutow Sotectw,

d) Zarzadzen Woijta,

e) Uchwat Rady Gminy,

f) innych aktéw kierownictwa wewngtrznego Urzedu,

analizowanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioskKi,

10) analizowanie aktualnosci zakreséw czynnos$ci pracownikéw w zwiazku z wchodzeniem

W zycie nowych przepisow lub ich zmiany,

11) uzgadnianie z pracownikami kwalifikacji spraw do odpowiednich symboli i haset

klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
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12) przyjmowanie od pracownikéw wnioskoOw o wydanie opinii prawnej wraz z niezbednymi
dokumentami do ich wydania (prowadzenie ewidencji wydanych opinii),

13) biezace informowanie pracownikéw o ukazujacych si¢ przepisach prawnych,

14) analizowanie potrzeb szkoleniowych na stanowiskach pracy.

Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady Gminy, samorzadéw wiejskich i ochrony zdrowia
(RG) naleza sprawy zapewnienia obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji,
koordynacji obslugi zebran wiejskich, wyboru organow sotectw, lawnikéw oraz sprawy
z zakresu ochrony zdrowia a w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatdbw dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy, jej komisji oraz innych
materialdw na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

3) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady Gminy, jej
komisji oraz radnych,

4) przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady Gminy i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady Gminy, jej komisji oraz zebran wiejskich,

6) protokotowanie sesji, posiedzen komisji oraz zebran, spotkan i narad organizowanych
przez Woijta,

7) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady Gminy i komisji Rady Gminy,

8) prowadzenie rejestru wnioskOw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
uchwat i wnioskow z zebran wiejskich,

9) organizowanie szkolen radnych,
10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,
11) zwalczanie chorob zakaznych,

12) sprawy zwiazane z tworzeniem i utrzymywaniem oraz przeksztalcaniem i likwidowaniem
zaktadow opieki zdrowotne;.

Do zadan stanowiska ds. Obrony Cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OC) naleza
sprawy zwiazane z obrong cywilna i zarzadzaniem kryzysowym a w szczegdlnosci dotyczace:

1) przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny, klesk zywiotowych
i innych zagrozen,

2) wspoldziatania z organami wojskowymi,

3) kierowania i koordynowania przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej
i reagowania kryzysowego,

4) kierowania akcja ewakuacji ludnosci,
5) prowadzenie magazynu obrony cywilnej i biezaca konserwacja sprzetu,

6) opracowanie i aktualizacja planéw OC i reagowania kryzysowego.
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10. Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) naleza:

11.

12.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przeprowadzanie okresowej analizy stanu BHP w Urzedzie i Jednostkach
Organizacyjnych Gminy,

dokonywanie ocen ryzyka zawodowego,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

zglaszanie wnioskow dotyczacych stanu BHP,

przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych.

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (PIN) naleza sprawy
zwiazane z ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
ochrona systemow i sieci informatycznych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Kierownicy Referatow Kieruja praca podlegtych referatow i odpowiadaja przed Wojtem za
nalezyte i terminowe wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz
udzielonych przez Wojta imiennych upowaznien do zatatwiania w jego imieniu spraw. Do ich
obowiazkéw nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

wspotpraca z Sekretarzem Gminy w przydzielaniu pracownikom indywidualnych
zakresOw czynno$ci okreslajacych im szczegotowe zadania, obowiazki, uprawnienia
i zakres odpowiedzialnosci,

dazenie do zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkow i $rodkow niezbednych
do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkow,

organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan i obowiazkéw wynikajacych
Z przepisOw prawa,

kontrola i biezacy nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
i zalatwianiem biezacych spraw,

dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

informowanie Wojta o stanie wykonania zadan,

podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci,

pelne wykorzystanie mozliwosci pracownikow zatrudnionych w referacie zapewniajace
ciaglos¢ pracy referatu zwlaszcza przy obstudze obywateli.

Zatacznik do Zarzadzenia Kierownika Urzedu Nr 14/07 z dnia 31 lipca 2007r.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grodzisko Dolne
Str. 16 z 22



ROZDZIAL V
Postanowienia dotyczace zasad i trybu funkcjonowania Urzedu

§9

Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy zawieraja imienne zakresy czynnosci pracownikow.

Na czas nieobecno$ci pracownikdw w pracy, ich zastgpcoOw wyznaczaja bezposredni
przetozeni.

Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresoOw pracy i obowiazkow

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu reguluja odrgbne postanowienia
Regulaminu Pracy Urzedu.

Czynno$ci biurowe, kancelaryjne reguluja postanowienia instrukcji kancelaryjnej.
§10

W Urzedzie organizowane sa narady i spotkania. Tematyka narad i spotkan oraz sktad
uczestnikéw podlega uzgodnieniu i aprobacie Wojta.

Narady i odprawy pracownicze sa protokotowane, protokoty sporzadza i przechowuje
pracownik na stanowisku ds. kadrowych.

Narady i odprawy kadry kierowniczej sa protokolowane, protokoty sporzadza i przechowuje
Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL VI
Przyjmowanie stron, zalatwienie spraw, rozpatrywanie skarg i wnioskow
§11

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

Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatow zobowiazani sa zorganizowa¢ przyjmowanie stron
i w tym celu wydaja polecenia stuzbowe.

Senatorowie, postowie, radni, przedstawiciele Samorzadu mieszkancow powinni by¢
przyjmowani w sprawach zwiazanych z wykonywaniem ich mandatu w pierwszej kolejnosci.

Pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantow w sprawach indywidualnych w godzinach pracy
Urzedu pojedynczo w kolejnosci ich przybycia. Zatatwiaja sprawy w miare mozliwosci
odregcznie, a sprawy wymagajace prowadzenia toku postgpowania najpdzniej w terminach
okreslonych w KPA, o czym informuja strony.

§ 12

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrgbnym trybie.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podlegaja osobistej aprobacie i sa podpisywane przez Wojta
a w przypadku jego nicobecnosci przez Sekretarza Gminy.
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ROZDZIAL VI
Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych Wajta
oraz projektow uchwal Rady Gminy
§13

Projektami aktow prawnych w rozumieniu Regulaminu sa projekty:

1. uchwal Rady Gminy,

2. zarzadzen i decyzji Woijta.

§ 14

Projekty aktéw prawnych opracowuja kierownicy i pracownicy wlasciwych merytorycznie referatow
oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy we wspotdziataniu z Sekretarzem

Gminy.

§15

Opracowujacy projekty aktow prawnych zobowiazani sa przy redagowaniu i opracowywaniu tresci
aktu prawnego do przestrzegania zasad:

1. Uklad aktu prawnego winien by¢ przejrzysty a jego redakcja jasna i zwigzla, natomiast tekst
aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiada¢ zasadom poprawnos$ci
i czystos$ci jgzyka polskiego oraz obowiazujacym zasadom pisowni.

2. Akt prawny winien sktadac si¢ z nastepujacych czesci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

oznaczenia rodzaju aktu (zarzadzenie, decyzja, uchwata) i jego numeru,
o0znaczenia organu wydajacego akt prawny - w pelnym brzmieniu jego nazwy,
daty aktu prawnego - przez wskazanie miesiaca stownie za$ dnia i roku cyframi,

okreslenia przedmiotu aktu prawnego - oznaczajac w sposob ogolny i zwigzly tre$¢ oraz
zakres regulowanego zagadnienia,

podstawy prawnej aktu - powinny ja stanowi¢ przepisy prawa materialnego (ustawy
i przepisy wykonawcze), ktore w sposob wyrazny upowazniaja Radg Gminy lub Wojta do
wydania aktu prawnego. Przepisy prawne w podstawie prawnej powinny by¢
usystematyzowane kolejno wg ich rangi z podaniem pelnego tytutu powotanego przepisu,
jego rocznika, numeru i pozycji ogloszenia,

tresci aktu, ktéra powinna zawiera¢ kolejno:

a) przepisy ogélne okreSlajace zakres stosunkdow podlegajacych regulacji, wspolne
zasady dla dalszych przepisow,

b) przepisy szczegbtowe stanowiace przepisy prawa materialnego, tryb postepowania
i ewentualne przepisy /sankcje/ karne gdy te groza adresatom,

C) przepisy przejsciowe omawiajace oddziatywanie nowych uregulowan,

d) przepisy koncowe, traktujace o uchyleniu przepisow dotychczasowych, o terminie
wejscia w zycie aktu prawnego o sposobie podania do publicznej wiadomosci, o
osobach lub jednostkach odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego,

podpisu.
§ 16

Opracowany przez wilasciwy referat badz stanowisko pracy projekt aktu prawnego powinien by¢
uzgodniony z:

1)

wlasciwymi komisjami Rady Gminy, jezeli wynika to z obowiazujacych przepiséw lub
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charakteru projektowanego aktu normatywnego,

2) Skarbnikiem Gminy, jezeli postanowienia projektu dotycza budzetu badz wywieraja inne
skutki finansowe.

§17

Uzgodniony projekt aktu prawnego przekazuje si¢ do zaopiniowania Radcy Prawnemu, ktory nadaje
mu ostateczng tre§¢ merytoryczna i formalny ksztatt.

§18

1. Uchwaty Rady Gminy rejestruje i prowadzi ich zbior pracownik na stanowisku d/s obstugi
Rady Gminy.

2. Zarzadzenia Wojta rejestruje i prowadzi ich zbidr pracownik na stanowisku d/s obstugi
sekretariatu.

3. Zarzadzenia Kierownika Urzedu rejestruje i prowadzi ich zbior pracownik na stanowisku d/s
obstugi sekretariatu.

§19

Zarzadzenia wewngtrzne, decyzje ogdlne Wojta ewidencjonuje i prowadzi ich zbioér pracownik na
stanowisku ds. obstugi sekretariatu a kopi¢ aktu przekazuje zgodnie z decyzja Woijta.

§ 20

1. Zadania wynikajace z tresci aktow prawnych realizuja kierownicy wiasciwych referatow
i zainteresowane stanowiska pracy.

2. W przypadku, gdy do wykonania aktu prawnego powotanych jest kilka referatow (stanowisk
pracy) Wojt lub Sekretarz Gminy wyznacza referat (stanowisko pracy) wiodace w realizacji
aktu prawnego.

3. Pracownicy otrzymujacy akt prawny maja obowiazek:

1) wykonaé¢ zadania w terminach i w sposob okreslony w dyspozycji oraz $ci$le stosowaé
przepisy tego aktu w pracy na swoim stanowisku,

2) informowaé Wojta o sposobie wykonania lub stanie realizacji aktu prawnego
bezposrednio po uptywie terminu okreslonego w dyspozycji,

§ 21

Koordynacj¢ i nadzor w zakresie ewidencjonowania i realizacji aktow prawnych sprawuje Sekretarz
Gminy i Kierownicy Referatow.

§ 22

Przepisy Gminne sa oglaszane w sposob okre$lony w art. 42 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym.

ROZDZIAL VIII
Kontrola wewngtrzna
§23

Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i1 efektywnosci dziatania,
w tym ustalania przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci i oséb odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidlowosci, oraz okreslanie  sposobow  naprawiania  stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdzialania powstawania ich w przyszlosci.
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§ 24

Kontrola moze dotyczy¢ cato$ci spraw prowadzonych przez danag jednostke, stanowisko
(kontrola kompleksowa), wzglednie okreslonych spraw a takze jednej sprawy.

Kontrola moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstgpnej — obejmujacej kontrolg zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

2) kontroli biezacej — obejmujacej czynnosci w toku,

3) kontroli sprawdzajacej (nastgpnej) — majacej miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczeg6lnosci majacej na celu ustalenie, czy wnioski poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§25

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci wedhig kryteriow
okreslonych w § 24.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§26

Kontroli dokonuja:

1.

Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie jego pisemnego upowaznienia — W ramach
sprawowanego ogolnie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu wynikajacego z pehnienia
funkcji Kierownika Urzedu Gminy,

Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy — w zakresie spraw nadzorowanych jak i wyznaczonym
przez Wéjta w drodze upowaznienia,

Skarbnik Gminy — w zakresie wynikajacym z przepisow prawa (ustawy o finansach
publicznych) jak i wyznaczonym przez Wéjta w drodze upowaznienia,

Kierownicy Referatow — w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow,
Inni pracownicy na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta.
§27

Kontrole, o ktorych mowa w § 26 sa prowadzone na podstawie potrocznych harmonogramow
kontroli zatwierdzonych przez Wjta.

Projekt harmonogramu kontroli sporzadza Sekretarz Gminy na podstawie wnioskéw
ztozonych przez osoby uprawnione do wykonywania kontroli.

§28

Upowaznieni przez Wojta pracownicy Urzedu moga prowadzi¢ kontrole w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Gminie i sotectwach w formie i zakresie okreslonym kazdorazowo przez
Wojta w upowaznieniu.

1.

§29

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia protokot
pokontrolny.
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2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imig 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych) i podstawa przeprowadzenia kontroli,
daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komodrki organizacyjnej albo osoby
prowadzacej sprawy na kontrolowanym stanowisku,

przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych a w szczegdlno$ci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowo$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

date¢ 1 miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

whnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. Z wynikami kontroli kontrolujacy zapoznaja Wojta, ktory decyduje o sposobie wykorzystania
wnioskow i propozycji pokontrolnych.

§ 30

Protokoét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz otrzymuje kontrolowany.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism
§31

1. Wojt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnegtrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zwierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski,

decyzje z zakresu administracji publicznej do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw zglaszane za posrednictwem

radnych,

11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 32
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Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta oraz w sprawach, do zalatwiania ktorych posiadaja upowaznienie
Woijta.

§33

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan
a dotyczacych spraw Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 34

Kierownicy Referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja pisma zwigzane z zakresem
dzialania Referatow i samodzielnych stanowisk niezastrzezone do podpisu Wojta oraz korespondencje
zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do nich skierowane.

§35

Pracownicy Urzedu podpisuja korespondencj¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do nich
skierowane oraz pisma w sprawach, do ktorych zatatwiania zostali upowaznieni przez Wojta.

§36

Projekty pism w tym decyzji administracyjnych przedstawianych do podpisu Wojta, jego Zastepcy,
Sekretarza i Skarbnika powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii (na koncu tekstu projektu z lewej
strony) przez sporzadzajacych.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§ 37

Postanowienia niniejszego Regulaminu nie naruszaja statutowych zadan, kompetencji i uprawnien
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

§38

Obowiazujaca wykltadni¢ niniejszego Regulaminu ustala Sekretarz Gminy, strong¢ prawna Radca
Prawny, sprawy kompetencyjne rozstrzyga Wojt.
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