Zalacznik
do zarzadzenia Wéjta Gminy Zérawina
nr31/2010 z dnia 14.05.2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZORAWINIE

I. Postanowienia wstepne

§1
Regulamin okresla organizacje wewnetrzna Urzedu Gminy w Zoérawinie, zadania oraz
zasady jego funkcjonowania.
Postanowienia niniejszego regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komdrek organizacyjnych
Urzedu Gminy w Zdrawinie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zorawina,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zdrawina,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zoérawinie,

Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Zérawina,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zérawina,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zérawina,

ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawg¢ z dnia 8 marca 1990 r.
(Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zoérawina,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3

Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.

§4

Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowo$¢ Zorawina.

I1. Postanowienia ogodlne

§5

Urzad realizuje zadania:

1)
2)

3)

wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

wlasne i1 zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia 17 maja
1990 r. — o podziale zadan i1 kompetencji pomigdzy organy gminy a organy administracji
rzadowej oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.),

wynikajace z innych ustaw szczegdlnych,



4)
5)

wynikajace z porozumien zawartych migdzy Gming a organami administracji rzadowe;j,
okreslone statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy 1 zarzadzeniami Wojta Gminy.

§6
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia inacze;j.
Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniami Wojta.

§7

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

1.

2.

1)
2)
3)

§8
Praca Urzedu kieruje Wojt 1 wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow wydzialow oraz pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
W przypadku nieobecnosci Wojta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentow uprawniony jest sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta.

§9
W Urzedzie zatrudnia sig¢ pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla:
wybor,
powotlanie,
mianowanie,
umowa o prace.

4)

1.

§10
W swoich dzialaniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne;,
czynnego udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny 1 stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe 1 profesjonalne prowadzenie spraw.
Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewngtrzna i zewngtrzna.

§11
Pracownicy Urzgdu, realizujac powierzone zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i
praworzadnos$ci; dobro publiczne przedktadaja nad interesy wlasne 1 swojego srodowiska.
Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postgpowan.
Pracownicy Urzgdu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé, ktore
koliduja z obowiazkami stuzbowymi.

§12
Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do



informacji publicznej, zwiazanej z jego dziatalno$cia 1 dziatalnoscia organdw Gminy.

2. Udostepnienie informacji publicznej 1 dokumentéw urzegdowych odbywa si¢ w oparciu o
powszechnie = obowiazujace  przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania
obowiazujacego w Urzedzie, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem.

3. Podstawa informacji o dzialalno$ci Urzgdu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej oraz oficjalna strona internetowa Urzedu.

4. Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnos$ci i tajemnic
prawnie chronionych.

II1. Organizacja Urze¢du

§13
Strukture organizacyjna Urzedu tworza:

1. Wjt

Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg zlozenia Slubowania.

Zakres zadan i kompetencji Wojta:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) wydaje, w przypadku nie cierpiacym zwloki, przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,

3) przygotowuje projekty uchwal Rady Gminy,

4) okresla sposdb wykonywania uchwat,

5) wykonuje uchwaly Rady Gminy,

6) gospodaruje mieniem komunalnym,

7) przygotowuje projekt budzetu,

8) wykonuje budzet,

9) ogtasza sprawozdanie z wykonania budzetu,

10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11)upowaznia swojego zastgpcg lub innych pracownikdéw urzedu do wydawania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

12) sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy,

13) przedktada uchwaly Rady Gminy organom nadzoru,

14) odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa Gminy,

15) reprezentuje gming w postgpowaniu sadowym 1 administracyjnym, a takze przed
Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe;j,

16) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktada
w tych sprawach wnioski 1 propozycje Radzie Gminy,

17) koordynuje dziatalnos$¢ stuzb uzyteczno$ci publicznej i przedsigbiorstw komunalnych,

18) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin
pracy urzedu i inne regulaminy oraz instrukcje obowiazujace w Urzedzie,

19) koordynuje prace komoérek organizacyjnych urzedu i rozpatruje spory kompetencyjne
pomigdzy wydziatami,

20) uczestniczy w pracach zwiazkow migedzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace z
porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

21)nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej 1 pozostaje w
kontakcie z terenowymi organami tej wladzy,

22)udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,



23) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyktego zarzadu mieniem Gminy,

24) podpisuje umowy 1 porozumienia w imieniu Gminy,

25) zwoluje okresowo narady z udzialem kierownikéw komorek organizacyjnych w celu
omoOwienia realizacji zdan,

26) zalatwia wnioski sktadane przez postow i senatoréw oraz interpelacje radnych,

27) gospodaruje funduszem ptac 1 innymi funduszami urzgdu w ramach uchwalonego budzetu,

28) powoluje i odwoluje w drodze zarzadzenia swojego Zastepce,

29) wystepuje z wnioskiem do rady o powotanie 1 odwotanie Skarbnika,

30) wykonuje funkcj¢ pracodawcy wobec pracownikéow Urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

31) jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

32) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwotuje pogotowie i
alarm przeciwpowodziowy,

33) zarzadza ewakuacje z obszaroOw bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposéb nie mozna
unikna¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia,

34) powotuje Petnomocnika odpowiedzialnego za realizacj¢ gminnego programu profilaktyki 1
rozwigzywania problemow alkoholowych,

35) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

36) okresla polityke kadrowa 1 ptacowa w Urzedzie,

37) powotuje rzecznika dyscyplinarnego,

38) dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych, wg zasad ustalonych przez
Radg,

39) zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdéw samorzadowych,

40) petni nadzor nad praca tajnej kancelarii,

41) wykonuje czynnosci zwiazane z promocja Gminy,

42) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Wojta przepisami prawa i uchwatami
Rady Gminy.

2. Sekretarz

Stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.

Zakres zadan 1 kompetencji Sekretarza:

1. zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania i prawidtowego
wykonywania zadan urzedu,

2. nadzoruje gospodarke mieniem urzgdu i1 S$rodkami budZetowymi przeznaczonymi na

funkcjonowanie urzedu,

wykonuje czynno$ci administratora danych osobowych,

nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

7. odpowiada za udostgpnianie informacji publicznej — zgodnie z ustawa o dostgpie do

informacji publicznej,

odpowiada za rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji obywateli,

9. sprawuje kontrol¢ wewngtrzng dotyczaca dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzgdu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

10. inicjuje 1 tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

11. organizuje prace podleglym pracownikom,

12. ustala szczegdlowe zakresy czynnosci podleglym pracownikom oraz prowadzi sprawy
zwiazane z realizacja zadan 1 kompetencji Wojta,
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13. odpowiada za prawidtowa wspotpracg z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci w
zakresie zawieranych umow oraz udzielonych dotacji,

14. wydaje zaswiadczenia i po$wiadczenia urzedowe wynikajace z obowiazujacego zakresu
CZynnosci,

15. nadzoruje pracg Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych,

16. kieruje praca Urzgdu podczas nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych upowaznien,

17. wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.

3. Skarbnik
Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwila powolania uchwala Rady Gminy.
Zakres zadan 1 kompetencji skarbnika:

1) pemni funkcje gtdwnego ksiggowego budzetu Gminy,

2) opracowuje projekt budzetu,

3) kontrasygnuje czynnos$ci prawne powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych dla
Gminy,

4) informuje Rad¢ o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktora taka odmowe moze
spowodowac,

5) opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu,

6) wykonuje budzet i organizuje gospodarke¢ finansowa Gminy,

7) czuwa na prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksiggowym,

8) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzgdzie,

9) opracowuje okresowe analizy 1 sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zglasza swoje
propozycje Radzie Gminy,

10) kontroluje gospodarke finansowa urze¢du, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

11) kontroluje legalno$¢ dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji budzetu,

12) ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe prowadzenie ksiggowos$ci 1 ewidencji majatku
Gminy,

13) opracowuje projekty zmian instrukcji 1 regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy,

14) przekazuje  poszczegdlnym  komodrkom  organizacyjnym urzgdu 1 jednostkom
organizacyjnym Gminy wytyczne do opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z
projektowaniem budzetu,

15) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw 1 optlat
lokalnych,

16) nadzoruje wykonywanie obowiazkow przez podleglych pracownikow,

17) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.

4. Zastegpca Skarbnika
Stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.
1) zastgpuje Skarbnika podczas jego nieobecnosci,
2) peini obowiazki glownego ksiggowego Urzedu Gminy,
3) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.

5. Kierownicy Wydzialow:

1.zajmuja stanowiska na podstawie umowy o prace,

2.ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw nalezacych do
wlasciwosci  wydzialow lub okreslonych w zakresach czynnosci albo okreslonych w
pelnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych,

3.kierownicy wydziatow moga otrzymac¢ pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych



lub pelnomocnictwa do okreslonych czynnosci.

§14
Zadania wspolne pracownikow urzedu:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji 1 postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizowanie zadan 1 odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan i1 kompetencji pomigdzy organy Gminy 1
organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepiséw
szczegblnych wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

3) udziat w opracowaniu projektoéw programow i plandéw rozwoju gminy, projektow budzetow
oraz sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na zlecenie Wojta,

5) realizacja uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

6) wspolpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi 1 gospodarczymi dziatajacymi na terenie gminy oraz organami administracji
rzadowej,

7) zalatwianie wnioskow komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji 1
wnioskéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

8) przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg 1 wnioskdw obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w
granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

9) posiadanie i znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa samorzadowego i kodeksu
postgpowania administracyjnego,

10) ciagle aktualizowanie zbioru przepisow prawnych i1 wzajemne informowanie si¢ o
zmianach, znajomo$¢ orzecznictwa,

11) szczegdlna dbato§¢ o mienie Gminy polegajaca na S$cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dzialan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu
decyzji,

12) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku rownowagi
budzetowe;,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

IV. Tryb pracy urze¢du

§15

1. Pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania shuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu 1 szczegotowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o
tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

3. Pracownik prowadzacy sprawg obowiazany jest do zbierania niezbgdnych danych takze od
innych wydziatow i referatow.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres zadan
innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika wydziatu lub Wojta.
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§16
Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w
Zérawinie.
Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spOznienia
bezposredniemu przetozonemu
Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz shluzbowe dopuszczalne jest wylacznie w
granicach 1 na zasadach okre§lonych w kodeksie pracy 1 przepisach szczegolnych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyj$¢. Termin
odpracowywania nieobecnosci ustala bezposredni przetozony
Praca poza godzinami urzegdowania moze by¢ wykonywana za zgoda bezposredniego
przetozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

§17
Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest poinformowac¢ wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku,
gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju
informacje o tym, kto go zastepuje.
Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob
niezatrudnionych w Urzegdzie.

§18

. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac si¢ na

podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta lub Sekretarza Gminy.
Ewidencje wyjazdow prowadzi sekretariat Urzedu.

§19

. Urlopy pracownikow udzielane sa w terminie ustalonym przez Wojta w porozumieniu z

pracownikiem. Urlopow udziela Wojt oraz upowaznieni przez niego pracownicy.

Terminy urlopéw ustalane sa, biorac pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego
funkcjonowania Urzedu.

Przesunigcie terminu urlopu lub odwotania z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn w
okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najpozniej do konca
I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

Rozpoczynajac urlop pracownik w miar¢ mozliwo$ci winien poda¢ miejsce pobytu na urlopie.
Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zast¢pujacemu go pracownikowi.

§ 20

Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga by¢ stosowane kary
porzadkowe i dyscyplinarne.



V. Wewnetrzna struktura organizacyjna urzedu

§21

W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1.

bl N

LW

e

10.
11.
12.
13.
14.

Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i1 Spotecznych (ORG),

Wydziat Podatkow (POD),

Wydziat Finansowo — Ksiggowy (WFK)

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
( GEiROL),

Wydziat Infrastruktury Technicznej (IT)

Wydziat Planowania Przestrzennego (PP),

Referat ds. ochrony informacji niejawnych (IN),

Referat ds. administracyjnej obstugi oswiaty(OSW),

Biuro Rady (BR),

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC),

Samodzielne stanowisko ds. funduszy i promocji Gminy (FP).

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnosci (OC),
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (OSP),

Samodzielne stanowisko ds. Informatyki (IN),

§ 22
Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spolecznych

. Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych

nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

2) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz wewngtrznymi
regulaminami i instrukcjami,

3) obsluga organizacyjna Wojta oraz prowadzenie kancelarii Urzedu,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) nadzor nad realizacja uchwat Rady, wnioskow komisji oraz wnioskow 1 interpelacji
radnych,

6) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

7) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu,

8) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy bhp i ppoz.,

9) prowadzenie archiwum Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych,

11) prowadzenie ewidencji ludnos$ci oraz wspolpraca w tym zakresie z innymi
instytucjami,

12) prowadzenie statego rejestru wyborcoOw w Gminie,

13) wydawanie zezwolen i nadzoér nad zbidrkami publicznymi,

14) przyjmowanie o$wiadczen o organizacji zgromadzen publicznych oraz sporzadzanie
decyzji o zakazie ich organizowania,

15) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

17)wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie obstugi cudzoziemcow



przebywajacych na terenie RP,

18) wspotpraca z polskimi 1 obcymi urzgdami konsularnymi,

19) wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 S$cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

20) organizacja i nadzor nad wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spotecznie uzyteczne,

21) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

22) sporzadzanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

23)realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw i
referendow oraz konsultacji spotecznych,

24)przyjmowanie i analiza o$wiadczen majatkowych osdb zobowiazanych do ich
zlozenia,

25) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych,

26)udzial w opracowywaniu programoéw i planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

2. Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje symbol ,,ORG”.

§23
Wydzial Podatkéw
Do podstawowych zadan Wydziatu Podatkéw nalezy:

1) ustalanie wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci 1 od $rodkow
transportu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie rachunkowosci podatkowej, tj. wymiar, pobor i1 egzekwowanie
naleznosci z tytulu podatkow i optat lokalnych, zgodnie z ordynacja podatkowa,

3) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z podatkami oraz o dochodowosci
gospodarstwa rolnego,

4) prowadzenie biezacej] ewidencji budynkéw 1 gruntow w poszczegoOlnych
gospodarstwach rolnych oraz jej kontrola,

5) kontrola podstaw opodatkowania pod wzgledem zgodno$ci informacji ze stanem
faktycznym w zakresie podatku od nieruchomosci,

6) rozliczanie Sottysow z inkasa zobowiazan podatkowych,

7) prowadzenie ewidencji przypisow 1 odpisow podatkowych oraz comiesigczne
uzgadnianie dochodow z ksiggowoscia budzetowa,

8) sporzadzanie informacji dotyczacych naleznosci podatkowych, nadptat i zaleglosci,

9) biezaca analiza zalegtosci podatkowych ich windykacja 1 egzekucja,

10) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie zaniechania w calosci lub czg$ci
poboru podatkow z tytutu tacznego zobowiazania pienieznego oraz podatkdéw 1 optat
lokalnych, a takze w sprawie odraczania terminu platno$ci, rozkladania na raty i
umorzenia zalegto$ci z tytutu tych zobowiazan,

11) prowadzenie i stale aktualizowanie ewidencji pojazdow bgdacych w posiadaniu oséb
fizycznych i prawnych dla celow podatku od srodkéw transportu,

12) korespondencja 1 udzielanie informacji w zakresie podatkéw, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

13) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego,

14) prowadzenie spraw archiwalnych w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikow,

15)udzial w opracowywaniu programow i planéw rozwoju gminy oraz budzetu gminy,
w Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych przepisow szczegolnych.



2. Przy oznaczaniu akt Wydzial stosuje symbol ,,POD”.

§24
Wydzial Finansowo — Ksi¢ggowy
. Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowo- Ksiggowego nalezy:

1) przygotowywanie materialow i1 informacji do opracowania projektu budzetu i planow
finansowych,

2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wtasnymi i zasilajacymi,

3) dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w
budzecie w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania §rodkami budzetowymi,

4) prowadzenie ewidencji dochodow 1 wydatkéw budzetu Gminy,

5) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej Urzedu,

6) naliczanie ptac pracownikow Urzedu,

7) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej mienia Gminy,

8) obstuga kredytow zaciaganych przez Gming,

9) prowadzenie obstugi funduszy celowych i dotacji,

10) obstuga finansowa spraw socjalnych,

11) prowadzenie czynno$ci zwiazanych z ewidencja i windykacja niepodatkowych naleznos$ci
Gminy,

12) organizowanie i kontrola prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

13) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych
Gminy,

14) opracowywanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu i planéw finansowych oraz
przedktadanie wynikajacych z nich wnioskow Wojtowi i Radzie Gminy,

15) wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Izba Skarbowa oraz Urzedami Skarbowymi 1
bankami,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

2. Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje symbol ,,WFK”.

§25
Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

1. Do podstawowych zadan Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa 1
Ochrony Srodowiska nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem w zakresie podzialow, scalania,
rozgraniczania i wywtlaszczania nieruchomosci oraz ich ewidencjonowanie,

2) prowadzenie rejestru gruntdw, ktére z mocy prawa przeszly na wtasno$s¢ Gminy (drogi) oraz
ustalanie odszkodowan za w/w grunty i zawieranie porozumien,

3) prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

4) przeprowadzanie procedury administracyjnej zwiazanej z oplatami planistycznymi i
adiacenckimi,

5) prowadzenie akt osiedlenczych,

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i lokalami gminnymi — nabywanie,
sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawe 1 uzyczenie,

7) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w
prawo wlasnosci,

8) sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego na wtasnosc,

9) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

10) zaktadanie ksiag wieczystych dla mienia gminnego, ewidencja mienia komunalnego —
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gruntéw, budynkéw i budowli,

11) nadawanie nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci,

12) wspoélpraca z instytucjami statystycznymi, finansowymi, ANR, AZWRSP,

13) wydawanie za§wiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

14) przygotowanie dokumentéw dotyczacych spisu powszechnego,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z produkcja roslinng 1 zwierzgca, lesnictwem i1 fowiectwem,

16) sporzadzanie decyzji na wycinke drzew i1 krzewow,

17) prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych,

18) wydawanie zezwolen na utrzymanie ras psow uznawanych za agresywne,

19) sporzadzanie i realizacja programow zwiazanych z gospodarka odpadami na terenie Gminy,

20) przeprowadzanie procedury oraz przygotowywanie projektoéw decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach przedsiewzig¢,

21) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlowych dotyczacych ochrony
srodowiska,

22) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spisu rolnego,

23) opracowywanie dokumentacji w zwiazku z powotaniem komisji w przypadku wystapienia
strat w zwiazku wystapieniem klgsk Zywiotowych, chordb na ros$linach i porazenia ro$lin
przez opryski,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami gminnymi,

25)udzial w opracowywaniu programow i1 planéw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy, w
Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

1. Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje symbol ,,GE i ROL”.

§26
Wydzial Infrastruktury Technicznej
1. Do podstawowych zadan Wydziatu Infrastruktury Technicznej nalezy:

1) prowadzenie nadzoru budowlanego i inwestycyjnego w zakresie dotyczacym zadan
inwestycyjnych prowadzonych przez Urzad Gminy,

2) planowanie zadan dotyczacych realizacji budowy, modernizacji i utrzymania drog
gminnych (m. in. pozwolenia na zaj¢cie pasa drogowego i uzgodnienia projektu),

3) nadzér techniczny w zakresie gospodarki komunalnej prowadzonej przez Urzad
Gminy,

4) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zasobami mieszkaniowymi Gminy,

6) prowadzenie procedur w zakresie udzielania zamoéwien publicznych oraz
przygotowanie 1 prowadzenie przetargdw zgodnie z ustawa o zamoOwieniach
publicznych,

7) podejmowanie dzialan majacych na celu zaopatrzenie Gminy w energi¢ elektryczna,
cieplna, gaz, wodg i kanalizacjg,

8) udziat w opracowaniu programow i plandw rozwoju Gminy, projektow budzetow,
sprawozdan oraz wspétudziat w konstruowaniu wnioskow do programéw unijnych,

9) udzial w opracowywaniu programéw i planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

1. Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje symbol ,,IT”.
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§27
Wydzial Planowania Przestrzennego

1. Do podstawowych zadah Wydziatu Planowania Przestrzennego nalezy:
1) przygotowywanie zatozen i udziat w sporzadzaniu miejscowych planow zagospodarowania

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

przestrzennego,

dokonywanie okresowe] oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1
przedstawianie Radzie Gminy wynikow tej oceny,

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o
ustaleniu lokalizacji celu publicznego oraz prowadzenie ewidencji tych decyzji,
przygotowywanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie projektow postanowien opiniujacych zgodno$¢ proponowanych
podziatéw nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

udziat w opracowaniu programow i plandow rozwoju Gminy, projektow budzetow,
sprawozdan oraz wspétudziat w konstruowaniu wnioskow do programéw unijnych,

udzial w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy, w
Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem,

9) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
2. Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje symbol ,, PP”.

1.

§28
Referat ds. ochrony informacji niejawnych
Referat ds. ochrony informacji niejawnych tworzy Petlnomocnik ochrony ds. informacji
niejawnych oraz Kierownik Tajnej Kancelarii.
1) Zadania Pelnomocnika Ochrony ds. informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemow i sieci informatycznych,

c) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

d) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o kontroli
tych informacji,

e) okresowa kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow,

f) opracowanie planu ochrony Urz¢du Gminy 1 nadzorowanie jego realizacji,

g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h) nadzor nad praca tajnej kancelarii.

1) udzial w opracowywaniu programéw 1 plandw rozwoju Gminy oraz
budzetu Gminy, w $cistej wspotpracy we Skarbnikiem.

1) Zadania Kierownika Tajnej Kancelarii:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzgdzie,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

d) kontrola przestrzegania, wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania
dokumentow w kancelarii tajnej oraz Urzedzie,

e) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,

f) udziat w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz
budzetu Gminy, w $ciste] wspotpracy ze Skarbnikiem.
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2. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,IN”.

§29
Referat ds. administracyjnej obslugi oswiaty

1. Do podstawowych zadan Referatu ds. administracyjnej obstugi oswiaty nalezy obstuga
placowek o$wiatowych dziatajacych na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

wspotpraca oraz prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z o$wiata oraz
funkcjonowaniem placowek o$wiatowych na terenie Gminy,

przygotowywanie, wspOlnie z dyrektorami placowek oswiatowych projektow
planoéw finansowych tych jednostek;

udzielanie pomocy dyrektorom obstugiwanych jednostek w prawidtowej realizacji
planoéw finansowych;

prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych jednostek, organizowanie wyplaty
wynagrodzen, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach,
archiwizowanie dokumentacji;

naliczanie wynagrodzen pracownikom obshugiwanych jednostek os§wiatowych;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

organizowanie dowozenia dzieci do szkol,

udzial w opracowywaniu programow 1 plandw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

2. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol (OSW).

§ 30
Biuro Rady

1. Do zadan pracownika Biura Rady nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

5)

6)
7)
8)

9)

obstuga Rady, komisji, klubéw radnych i radnych, w tym:
a) przygotowywanie posiedzen (sesji Rady, klubow radnych i1 komisji Rady),
b) opracowanie materiatow z obrad: uchwal, protokotow, opinii, wnioskow
oraz przekazywanie ich Wojtowi i instytucjom, ktérych dotycza,
przygotowywanie uchwatl Rady do przedlozenia Wojewodzie, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa
Dolnoslaskiego,
przyjmowanie 1 analiza o§wiadczen majatkowych radnych gminy,
prowadzenie 1 udostgpnianie do wgladu rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego,
prowadzenie rejestrow 1 zbiorow:
a) uchwal Rady, protokotow Komisji i sesji,
b) interpelacji radnych,
c) wnioskow 1 opinii,
organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,
przygotowywanie korespondencji Przewodniczacego Rady,
organizacja i udzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw przez Przewodniczacego
Rady,
sporzadzanie list obecnosci z sesji Rady i posiedzen komisji w celu naliczenia diet,

10) zapewnienie powielenia materialdbw dla radnych, komisji 1 ich przestania w

ustalonych przez Przewodniczacego Rady terminie,

11) sporzadzanie projektéw uchwat dotyczacych merytorycznie Rady Gminy 1

uzgadnianie ich z Radca Prawnym,

12) przyjmowanie 1 rejestracja skarg 1 wnioskow sktadanych przez obywateli do Biura
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Rady Gminy,
13) prowadzenie rejestru wydatkow dokonywanych przez Solectwa, zgodnie z
protokotami z zebran soteckich, wykonywanie zestawien, opisywanie faktur,
14)udzial w opracowywaniu programéw 1 planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

2.Przy oznaczaniu akt Biuro Rady stosuje symbol ,,BR”.

§32
Pelnomocnik Wajta ds. rozwigzywania problemow alkoholowych

1. Do zadan pracownika Petnomocnika nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

opracowywanie projektu 1 realizacja Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych — we wspolpracy z Gminna Komisja Rozwigzywania probleméw
Alkoholowych,

koordynacja, realizacji programéw 1 harmonograméw z zakresu profilaktyki 1
przeciwdziatania alkoholizmowi oraz prowadzenie rejestru wydatkow,

sporzadzanie umow dla os6b realizujacych programy profilaktyki, zatwierdzanie godzin
przepracowanych oraz koordynacja wynagrodzen,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji Gminnego Programu Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych do sprawozdania rocznego, dla PARPY, Urzedu Marszatkowskiego oraz
innych urzegdow zgodnie z kompetencjami,

udzial w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy, w
Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

2. Przy oznaczaniu akt Pelnomocnik stosuje symbol ,,RPA”.

)

9)

§33

Urzad Stanu Cywilnego
Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego w zakresie rejestracji urodzen,
matzenstw 1 zgonow,
wpisywanie do ksiag aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
wydawanie odpisow aktow oraz zaswiadczen o braku zapisow w ksiggach,
prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o zmianie
imion 1 nazwisk,
wydawanie za§wiadczen i rejestracja slubow konkordatowych,
wydawanie decyzji w sprawie prostowania i uzupetniania aktoéw stanu cywilnego,
przyjmowaniem o§wiadczen w sprawach:
wstapienia w zwigzek matzenski,
braku okolicznosci wytaczajacej zawarcie zwiazku malzenskiego,
wyboru nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone w matzenstwie,
powrotu malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
uznania dziecka,
nadania dziecku nazwiska meza matki,
przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ i
prowadzenie zwiazanej z tym ewidencji,
realizacja zadan zleconych w zakresie administracji rzadowej przejetych na mocy
porozumien,

10) prowadzenie skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
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11)udziat w opracowywaniu programéw i planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy, w

Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

2. Przy oznaczaniu akt stosuje symbol ,,USC”.

§34

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnosci

1.

1)

2)
3)

1)
2)

Do obowiazkéw pracownika ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnosci
nalezy:

obowiazki w zakresie obronnos$ci: przygotowanie ludnosci 1 mienia komunalnego na
wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan w ramach realizacji powszechnego
obowiazku obrony,

Akcja Kurierska,

obowiazki w zakresie ochrony ludnosci, obrony cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego
planowanie i realizacja przygotowan ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej na terenie Gminy,
ochrona przed powodzia oraz skutkami intensywnych opadow $niegu, usuwanie skutkow
klgski zywiolowe;,

doskonalenie systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania,

szkolenia z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci na
terenie Gminy Zoérawina,

nadzorowanie prac nad oczyszczaniem terendw z niewypatow,

udzial w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy, w
Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbol ,,0C”.

2)

3)

5)

6)

7)
8)

§35
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej

Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
realizacja ustalonych przez wojewodg zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy,
wspotpraca z komendantem Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji zadan
krajowego systemu ratownictwa gas$niczego,
zaopatrzenie obszaru Gminy w wodg do celow gasniczych,
realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych
zagrozen terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej,
zapewnienie odpowiednich $rodkéw w budzecie Gminy, w czgs$ci dotyczacej ochrony
przeciwpozarowej,
wspolpraca ze starostwem oraz komendantem PSP w zakresie ochrony przeciwpowodziowej
oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia 1 zdrowia ludzi lub §rodowiska
na obszarze Gminy,
nadzorowanie 1 udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze Gminy,
udzial w opracowywaniu programoéw i planéw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy, w
scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

2. Przy oznaczaniu akt Komendant stosuje symbol ,,OSP”.

§ 36
Samodzielne stanowisko ds. informatyki

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:
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1)
2)
3)

4)

S)
6)

7)
8)

obstuga serwisowa i administracyjna sieci komputerowej,

ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia informatycznego,

udzial w przygotowywaniu tre$ci zamowien na nowe lub wymieniane w ramach
napraw urzadzenia komputerowe,

zapewnienie wsparcia technicznego pracownikom, w tym instruktaz na stanowiskach
pracy oraz grupowe szkolenia pracownikow,

biezaca naprawa i konserwacja sprz¢tu komputerowego,

zarzadzanie strong internetowa Urzedu Gminy oraz Biuletynem Informacji
Publiczne;j,

pehienie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informac;ji,

udzial w opracowywaniu programow i planoéw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w $ciste] wspdlpracy ze Skarbnikiem.

2. Przy oznaczaniu pism stanowisko stosuje symbol ,, INF”.

§ 37
Samodzielne stanowisko ds. funduszy i promocji Gminy

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. funduszy i1 promocji Gminy nalezy w
szczegblnosci:

1)

analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsigwzie¢ oraz
inwestycji, ktére moga by¢ objgte dotacjami,

przygotowywanie wnioskow o dotacje na inwestycje gminne,

nadzoér i rozliczanie dotacji przyznanych Gminie,

pozyskiwanie dla Gminy krajowych 1 zagranicznych dotacji, w tym z Funduszy Unii
Europejskie;j,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzegdu Gminy w  zakresie
identyfikowania inwestycji 1 dziatah przeznaczonych do wspodtfinansowania ze
srodkow pomocowych, w tym z funduszy Unii Europejskie;,

informowanie o programach pomocowych krajowych oraz unijnych,

biezace przygotowywanie materialow informacyjnych dla mediow dotyczacych
wydarzen w Gminie,

przygotowywanie materiatow informacyjnych, folderéw 1 ulotek,

wspélpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dzialan majacych na celu
promocj¢ Gminy,

10) udziat w opracowywaniu programow i planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,

w $ciste] wspdlpracy ze Skarbnikiem.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbol (FiP)”.

VI. Zasady podpisywania pism i decyzji

§38

Oswiadczenia woli, rodzace skutki finansowe dla Gminy, w imieniu Gminy sklada Wojt oraz
Skarbnik. Projekty umow 1 porozumien podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez
Radcg Prawnego, a pod wzgledem finansowym przez Skarbnika.

§39

Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen i regulaminow.
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§ 40
Do podpisu wojta zastrzezone sa:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma i wystapienia kierowane do organéw kontroli zewngtrzne;,
3) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzadu gmin,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych, postow 1 senatorow.

§ 41
Sekretarz podpisuje pisma 1 dokumenty w sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych, z
wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wojta.

§ 42
W przypadku nieobecnosci Wojta, w ramach udzielonych pelnomocnictw, pisma zastrzezone do
jego podpisu podpisuje Sekretarz.

§43
Kierownicy wydzialdow 1 pracownicy na stanowiskach samodzielnych oraz inni pracownicy
podejmuja decyzje i podpisuja pisma zwiazane ze swoim zakresem kompetencji oraz w granicach
udzielonych przez wojta upowaznien.

§ 44
W)t moze upowazni¢ pracownikéw do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 45
Pisma przedstawione do podpisu kierownictwu urzgdu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika wydziatu, pracownika na samodzielnym stanowisku pracy lub pracownika
sporzadzajacego dokument z podaniem daty, nazwiska pracownika, a takze w zaleznosci od rodzaju
sprawy - przez Radcg¢ Prawnego.

VII. Zasady obslugi interesantéow w urzedzie

§ 46

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli jest
naczelna zasada pracy Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stluzbowych winni
umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinno$ci w sposob zgodny z
prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegolnosci:

1) udziela¢ informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac tresé
przepisoOw wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) zalatwia¢ sprawy w terminach okreSlonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego a sprawy podatkowe zgodnie z ustawa — Ordynacja podatkowa,
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3) wyczerpujaco informowac¢ interesantdw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

4) informowac¢ interesantow o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

§47

1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przedkladanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentow urzedowych , a w
szczegblnosci:

1) dowodoéw stwierdzajacych tozsamoscé,

2) dokumentéw urzgdowych, wystawianych przez zaktady shuzby zdrowia, opieki
spolecznej 1 ubezpieczen spotecznych,

3) aktualnych nakazéw platniczych na laczne zobowiazanie pienigzne lub innych
decyzji organow podatkowych, ustalajacych wysokos$¢ zobowiazania podatkowego,

4) innych dokumentéw urzegdowych ($wiadectw, dyplomow, legitymacji, praw jazdy,
dowodoéw rejestracyjnych pojazddéw, prawomocnych orzeczen sadowych , aktéw
notarialnych, aktéw stanu cywilnego itp.),

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego w
drodze zaswiadczen wlasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe powinien odebra¢ od
obywatela — na jego wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu , pouczajac go
wczesniej o odpowiedzialno$ci karnej za podanie falszywych danych. W protokole winny
by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajacej oswiadczenie oraz data 1 podpis.
Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego oswiadczenie.

3. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawg.

§48

Obywatelom przystuguje prawo skladania skarg, wnioskow 1 petycji,

Celem umozliwienia obywatelom skladania skarg, wnioskéw 1 petycji w sposob

bezposredni, Wojt przyjmuje w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce 1 czas

przyje¢ obywateli przez Wojta podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie trwatego
ogloszenia w siedzibie Urzgdu.

3. W godzinach przyjmowania skarg, wnioskow 1 petycji przez Wojta Gminy, kierownicy
wydzialow Urzgdu winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy, zapewniajac
Wojtowi w razie potrzeby szybka informacje lub opini¢ w zakresie spraw wnoszonych
przez obywateli.

4. Z przyje¢ interesantow wnoszacych skarge,wniosek lub petycj¢ sporzadza si¢ protokot,
ktory nalezy przekaza¢ komodrce odpowiedzialnej za wykonywanie danego zakresu
spraw. Protokot podpisuje wnoszacy skarge 1 przyjmujacy. Skargi 1 wnioski zatatwiane
sa zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego.

5. Obstuge przyje¢ obywateli przez Wojta w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji, zapewnia
Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych.

N —

§49
Kierownicy wydziatéw przyjmuja obywateli w sprawach skarg, wnioskoéw 1 petycji codziennie w
godzinach pracy Urzedu.
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§50
1. Tryb postgpowania w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji reguluja odrebne przepisy.
2. Skargi 1 wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskow, ktory
prowadzi Sekretarz Gminy.

VIII. Przepisy koncowe

§51
Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Zérawinie stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§52
Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wylacznie w drodze
zarzadzenia Wojta.

§53
Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie w ciagu 14 dni od dnia ogloszenia.
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