Zalacznik do Zarzadzenia Nr 37/2004
Wajta Gminy Michaléw
z dnia 31 grudnia 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W MICHALOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Michatowie zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

XNk DD

10
11.

12.

Postanowienia ogoélne.

Zakres dziatania 1 zadania Urzedu Gminy w Michatowie.
Organizacjg, zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu.
Podzial zadan 1 kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu .
Podstawowe zasady organizacji pracy Urzedu.

Zasady opracowania i realizacji aktéw prawnych.

Zasady dzialalno$ci kontrolne;.

Zasady organizacji prowadzenia narad.

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji.

Podzial zadan pomigdzy samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie.
Postanowienia koncowe.

§2

1. llekro¢ w regulaminie mowa o :

1/
2/
3/
4/
5/
6/

7/

8/
9/

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Michalow

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Michalowie,

urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Michatowie

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy

samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
bedace w strukturze Urzedu,

ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8§ marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym /tj. 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami/,
kontroli — nalezy przez to rozumie¢ rewizjg, lustracj¢ 1 wizytacjg,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

10/ statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Michatow

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIAY.ANIA 1 ZADANIA URZEDU

§3

1. Urzad Gminy jest jednostka pomocnicza organow gminy dziatajaca w formie jednostki
budzetowej, powotana do wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.



4. Urzad realizuje:

1) zadania wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,;

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowiazujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia
wyboréw powszechnych oraz referendow;

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) zadania wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych;

5) zadania okre$lone statutem i uchwatami rady.

5. Siedziba Urzedu jest Michatow 115,
6. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow samorzadowych, ktérych status okresla:
- wybor,
- powotanie,
- umowa o prace.
7. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzgdzie w ramach przyznanych srodkow na wynagrodzenia
okresla Wojt Gminy.
8. W urzedzie moze by¢ §wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.
9. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1/ przygotowanie materiatoéw, decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu
administracji publicznej,
2/ wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien-czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
3/ realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami praw pracy,
4/ prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepisoOw gminnych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§4

Urzad funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa, sluzbowego

podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowiazkoéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci

zwigzanej z wykonywaniem zadan.
§5

1. Wjt kieruje praca urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Z-cy Wojta Gminy, Sekretarza
1 Skarbnika. Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

2. W czasie nieobecnosci Wdjta lub niemozliwosci wykonywania swej funkcji zadania
1 kompetencje w zakresie kierowania Urzegdem wykonuje Z-ca Wojta Gminy.

3. Wjt realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierowniké6w gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Osoby wymienione w ust. 1 wykonuja zadania wyznaczone przez Woéjta Gminy
zapewniajac w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemow
wynikajacych z zadan urzedu.

5. Wykonujac wyznaczone przez Wojta Gminy zadania, Z-ca Wojta Gminy zapewnia
kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy, kontroluje
dzialalno$¢ samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te zadania. Ponadto Z-ca Wojta
Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu 1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.



§6
1.W sktad Urzedu wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Wojt—symb. — A
2) Z-ca Wojta — symb. — ZW
3) Skarbnik Gminy — symb. - SK
4) Kierownik USC — symb. - SO
5) Stanowisko ds. obywatelskich i kryzysowych — symb. - OC
6) Stanowisko ds. pomocy publicznej i obstugi organdéw gminy — symb. - OG
7) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych — symb. - O
8) Stanowisko ds. zaopatrzenia, rolnictwa i obstugi kasowej — symb. - R
9) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — dochody — symb.- Fn
10) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki — symb. — Ff
11) Stanowisko ds. ptac i rozliczen — symb.- P
12) Stanowisko ds. mienia komunalnego i obstugi informatycznej Urzedu — symb. - G
13) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat — symb. - Fa
14) Stanowisko ds. ewidencji podatkéw i optat — symb. - F
15) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, dziatalno$ci gospodarczej, ochrony
srodowiska 1 promocji — symb.- GKH
16) Stanowisko ds. inwestycji i infrastruktury gminnej — symb. - IKm
17) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) kierowca samochodu osobowego,
b) pracownik gospodarczy.
2.W uzasadnionych przypadkach w urzedzie moga by¢ tworzone inne komorki
organizacyjne.
§7
W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze :
1. Wojt Gminy
2. Z-ca Wojta Gminy
3. Skarbnik Gminy — koordynuje i nadzoruje praceg stanowisk do spraw:
- zaopatrzenia, rolnictwa i obstugi kasowe;j;
- ksiggowosci budzetowej — dochody;
- ksiegowosci budzetowej — wydatki;
- ptac i rozliczen;
- wymiaru podatkow i oplat;
- ewidencji podatkéw i opfat;
4. Kierownik Stanu Cywilnego — nadzoruje pracg stanowiska do spraw:
- obywatelskich i kryzysowych.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA I TRYB PRACY URZEDU

§8
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
- praworzadnosci,
- shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
- racjonalnego gospodarowania $srodkami finansowymi,
- jednoosobowego kierownictwa,
§9
1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy urzedu.
2. Pracownicy urzedu zobowiazani sa do wlasciwego zgodnego z prawem i zasadami



wspotzycia spolecznego zalatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ peinej
informacji o trybie zatatwienia spraw oraz obowiazujacych w tym temacie przepisach
prawnych.

3. Informacje, zaswiadczenia, ktore wymagaja kontaktu z innymi, samodzielnymi
stanowiskami pracy pracownik prowadzacy dana sprawg obowiazany jest sam
skompletowac, chyba ze taki tryb wylaczaja przepisy prawa.

4. Przy zalatwianiu spraw wniesionych przez obywateli stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniami wewngtrznymi.

§10

Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan urze¢du, dziataja na

podstawie prawa i jego granicach wobec czego sa zobowiazani do $cistego jego

przestrzegania.

§11
Prawa 1 obowiazki urzednikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z p6z. zm.)

§12
Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie catego Urzedu ponosi Wojt
1 Z-ca Wojta Gminy.
§13
Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wojtem Gminy za wykonywanie zadan
okreslonych w zakresach czynnos$ci, a w szczegdlnosci za:
1) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji administracyjnych, uchwal Rady
1 zarzadzen Wojta;
2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;
3) doktadna znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie obowiazujacym na
danym stanowisku pracy;
4) przestrzeganie terminow przy zatatwianiu powierzonych spraw;
5) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;
6) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

§ 14
1. Gospodarowanie $srodkami finansowymi odbywa si¢ w racjonalny, celowy i oszczedny
sposob z uwzglednieniem szczegdtowej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

ROZDZIAL V
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§15
Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

- kierowanie biezacymi sprawami Gminy, kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie
zarzadzen wewngtrznych,

- reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy,

- sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy,

- przedktadanie Radzie projektow uchwat i okreslanie sposobow wykonania uchwat Rady



Gminy,

- przygotowanie projektu budzetu Gminy,

- nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

- realizowanie polityki ptacowej,

- wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

- wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpiacych zwtoki,

- udzielanie pelnomocnictw procesowych,

- podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy,

- podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu, podpisywanie pism

1 dokumentow wychodzacych na zewnatrz urzedu,

- wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

- sprawowanie ogdlnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy,
okreslenie kierunkoéw ich dziatania udzielanie stosownych wskazoéwek i wytycznych
odnoszacych si¢ do realizacji przypisanych zadan,

- podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatah w zwiazku ze zwalczaniem zagrozen,
klesk zywiolowych i rozwiazywaniem sytuacji kryzysowych,

- sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy,

- sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,

- podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady

Gminy, skarg i wnioskow obywateli,

- nadzorowanie zadan gminy dotyczacych:

~ porzadku publicznego ochrony przeciwpozarowej,

~ gminnych drég, ulic, placow 1 mostéw oraz organizacji ruchu drogowego,

~ zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomog$ciami,

~ programow rozwoju gminy i jej promocji,

~ inwestycji gminnych,

~ gospodarki komunalnej w tym: (zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczna, gaz, usuwanie

sciekoOw komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych
wysypisk, ochrony §rodowiska).

§ 16
Do zadan Z-cy Wéjta Gminy nalezy w szczegélnosci :
1. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji.
2. Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw indywidualnych
w postgpowaniu administracyjnym.

3. Koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéow gminy.
4. Wykonywanie zadan pelnomocnika do spraw wyboréw, w szczegdlnosci nadzorowanie
1 koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow

i referendéw od strony technicznej i organizacyjne;j.

5. Przygotowanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy urz¢du
1 organizowania kontroli zewngtrzne;.

6. Nadzorowanie zatatwiania, prowadzenia rejestru i dokumentacji skarg i wnioskow,
interpelacji 1 wnioskow radnych.

7. Stale uzupetnianie biblioteki urzedu w tym przed wszystkim aktualnych aktow
normatywnych.

8. Przygotowywanie projektoéw dokumentéw wynagradzania, awansowania, premiowania
pracownikow urzedu.

9. Wspotpraca z Rada — nadzor nad przygotowaniem materiatow pod obrady ses;ji.




10. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym

11.
12.

13.

upowaznieniem Wojta.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci dor¢czenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania.

Opracowanie projektow uchwat dotyczacych statutu gminy, regulaminu organizacyjnego
urzedu, statutow sotectw.

14. Prowadzenie ksiazki kontroli urzedu.
15. Kompletowanie protokotéw i wystapien pokontrolnych kontroli zewngtrznych

prowadzonych w urzedzie.

16. Bezposrednie kierowanie praca urzedu i w tym zakresie :

- biezaca kontrola wykonywania zadan urzedu,

- nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny,

- wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom
urzedu,

- nadzor nad kosztami funkcjonowania urzedu,

- opracowywanie zakresOw czynno$ci samodzielnych stanowisk pracy,

17. Pelienie bezposredniego nadzoru nad Stuzba Zdrowia, Pomoca Spoteczna, Oswiata

1 Szkolnictwem.

18. Wspotdziatanie 1 organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Wojta.
19. Prowadzenie rejestru zarzadzen i pism ogdlnych Wojta.
20. Z-ca Wojta zastepuje w czasie nieobecnosci Kierownika USC przez wydawanie odpisow

21.

z aktow stanu cywilnego i1 sporzadzania aktow zgonu.
Prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi.

§17

Do zadan Skarbnika Gminy nalezv w szczegolnoSci :

1.

2.
3.

4.

5.
6.

7.
8.

9.

Czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem
finansowo-ksiggowym.

Petienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu gminy.

Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych.

Informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty.

Opracowywanie danych do projektu budzetu gminy.

Przekazywanie referatom urzedu 1 samodzielnym stanowiskom pracy oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji
zwiazanych z projektowaniem budzetu.

Dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wojta o jego realizacji.
Opracowywanie projektow uchwat w sprawach budzetu oraz podatkéw 1 optat lokalnych.
Dokonywanie kontroli finansowej urzedu i jednostek budzetowych.

10. Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy i1 urz¢du.

11

. Organizowanie obiegu dokumentacji finansowej w urzedzie.

12. Sporzadzanie okresowych analiz 1 zbiorczych sprawozdan.

13

. Nadzorowanie wykonywania obowiazkéw przez gldwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy.

14. Realizowanie zadan wynikajacych z ustaw w zakresie finanséw i dochodoéw gmin, optaty

skarbowej oraz ustaw podatkowych.

15. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym

upowaznieniem Wojta.



16. Opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunko-
wosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

17. Kierowanie praca komorki finansowej UG.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§18
1. Zadania poszczeg6lnych pracownikow urzedu okreslane sa w imiennych zakresach
czynno$ci, za wyjatkiem zadan Wajta, Z-cy Wojta i Skarbnika, ktorych zakres czynnosci
wynika z niniejszego regulaminu oraz statutu gminy.
2. W celu wykonywania w pelni zadan urz¢du, Wojt lub Z-ca Wdjta moga polecac
pracownikowi realizacj¢ pilnego zadania, nie objgtego zakresem czynnosci.

§19
1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ swoje spostrzezenia : w razie potwierdzenia polecenia
powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie Wojta o zastrzezeniach.
2. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
3. Sposéb postepowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych.
§20
1. Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu okresla zarzadzenie
wewnetrzne Wojta w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Michatowie.

ROZDZIAL VII
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§21
1. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez radg sa projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych Wéjta w rozumieniu regulaminu sa projekty :
- zarzadzen,
- decyzji,
- pism okélnych.

§22
1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspotpracy z radca
prawnym.
2. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac :
- tytul,
- podstawg prawna,
- sentencjg,
- klauzulg¢ wykonalno$ci,
- okres$lenie terminu wejScia w zycie.
3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie migdzy innymi celowosci
1 potrzeby wydania danego aktu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu.
4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez Radcg Prawnego.
5. Zaopiniowany w ten sposob projekt aktu prawnego przedktada sig¢ do akceptacji Wojtowi,



po czym przedkladany jest Przewodniczacemu Rady Gminy, a nastgpnie wiasciwym
komisjom rady celem uzyskania opinii.

§23
1. Uchwatg po uchwaleniu przez radg i popisaniu przez przewodniczacego rady, wpisuje si¢
do rejestru uchwat , ktory prowadzi stanowisko do spraw obstugi rady.
2. Uchwaty zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w wojewddzkim dzienniku
urzedowym.
3. Akty prawne Wojta w postaci zarzadzen i pism okélnych po podpisaniu, podlegaja
rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Z-c¢ Wojta.

ROZDZIAL VIII
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§24
System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzna i zewngtrzna.

§25
1. Kontrolg¢ wewngtrzna w Urzedzie wykonuja:

a) Wojt, Z-ca Wojta — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach
organizacji 1 funkcjonowania referatow, samodzielnych stanowisk pracy,
przestrzegania przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjnej, dyscypliny pracy;

b) Skarbnik Gminy — w =zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi;

¢) Kierownicy komorek organizacyjnych — w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, w stosunku do pracownikow komorki.

d) Kierownicy jednostek organizacyjnych — w =zakresie dziatania jednostki
organizacyjnej, w stosunku do podlegtych pracownikéw jednostki.

e) Dorazne Zespoty Kontrolne powotywane przez Wojta Gminy.

2. W Urzedzie Gminy przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

a) kompleksowe — obejmujace calo$¢ lub obszerna czg§¢ dziatalnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy;

b) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dzialalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment
jego dziatalnosci;

c) dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb lub polecen Wojta;

d) sprawdzajace — majace na celu sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych oraz
prawidtowosci i rzetelno$ci udzielonych odpowiedzi.

§26

1. Kontrola zewngtrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez jednostki
organizacyjne, dla ktoérych organem zalozycielskim jest Gmina Michatow.

2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej zgodnie z planem uchwalonym
przez Rade Gminy, kontrola Komisji Rewizyjnej Rady Gminy.

3. Kontrole zewngtrzna sprawuja pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynnosci,
w oparciu o wytyczne Wojta ustalajace zakres tematyczny i sposob wykonania
czynno$ci kontrolnych.

4. Podstawa uruchomienia kazdego rodzaju kontroli jest jej zarzadzenie przez Wojta
Gminy oraz wystawione dla kontrolujacego upowaznienie.



5. Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje
Skarbnik Gminy.

§27
1. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
2. Wyniki dziatalnosci kontrolnej powinny by¢ wykorzystywane do :
- usprawnienia pracy w urzedzie;
- postgpowania stuzbowego lub dyscyplinarnego;
- przegladu kadrowego;
- planowania szkolen pracownikow.

§28

Dziatalno$¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.
Instruktaz powinien obejmowa¢ udzielenie praktycznej pomocy w zakresie
zatatwiania okre$lonych spraw administracyjnych, racjonalnego organizowania pracy
oraz wlasciwego interpretowania przepisOw prawnych.
3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwoch jednobrzmiacych

egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany.
4. Wiyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

[\

§29
1. W urzedzie prowadzona jest ksiazka kontroli zawierajaca wpisy o przeprowadzonych
kontrolach zewngtrznych w referatach Urzedu przez jednostki kontrolujace, dokonujace
kontroli zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi z odrgbnych przepisow.
Ksiazka kontroli znajduje si¢ u Z-cy Wojta Gminy.
2. Materialty pokontrolne — protokoty, zalecenia pokontrolne, wystapienia pokontrolne
przekazywane sa do Z-cy Woéjta Gminy.
3. Z-ca Wojta przekazuje kopie otrzymanych materialtdow na kontrolowane stanowiska
1 nadzoruje sposob realizacji zalecen oraz terminowo$ci udzielania informacji o ich
wykonaniu.

ROZDZIAL IX
ZASADY ORGANIZACJI I PROWADZENIA NARAD

§30
1. Narady zwotuja i prowadza Wojt, Z-ca Wojta 1 Skarbnik.
2. Przedmiotem narad s3 :
- informacje o zadaniach urzedu,
- sprawy organizacyjne,
- konsultacje wazniejszych projektoéw koncepcji,
- informacje o realizacji zadan.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

§31
Do podpisu Wojta zastrzezone sa pisma :
- do organdéw administracji rzadowej, samorzadowej 1 odwolawczej,



- do organéw sprawiedliwosci,

- odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

- zarzadzenia i pisma okolne,

- odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,

- pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegolnosci :

~ zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow urzedu

1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,

~ wnioski o nadanie odznaczen,

~ podziatu funduszu ptac,

~ udzielanie urlopéw bezptatnych,

~ akty zwiazane z obronnoscia,

~ inne indywidualne zastrzezenia.

§32
W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w § 27 podpisuje Z-ca Wojta Gminy.

§33

1. Wéjt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;.

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, a w szczeg6lnosci do wydawania w jego imieniu decyzji administra-
cyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemne;j.

§ 34
1. Z-ca Wojta i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania :
- pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nadzoru,
- decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Wojta,
- pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.

§35
Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu winny by¢ uprzednio
zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie tych pism, ich podpisem
umieszczonym z lewej strony na kopii tekstu.

§ 36

1. Korespondencja obejmujaca catos¢ wptywoéw do urzedu, podlega zaewidencjonowaniu
przez stanowisko ds. kancelarii w dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wptywu odnotowuje si¢ : dat¢ wptywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy

oraz okreslenie sprawy.

. Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Wojtowi.

4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu,
zgodnie z dyspozycjami, wlasciwym pracownikom za osobistym pokwitowaniem,
potwierdzajacym ich odbior.

(O8]

§37
Szczegotowe zasady postgpowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.
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ROZDZIAL XI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 38

1. Zadania wspolne komdrek organizacyjnych

1. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy oraz innych materiatow
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady Gminy
1 zarzadzen Wojta.

2. Przygotowywanie projektow umow i porozumien.

3. Opracowanie materialdow niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw.

4. Realizacja dochodow budzetowych i wydatkéw okreslonych w planie finansowym.

5. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z pro-
wadzonego zakresu spraw oraz opracowanie programéw w zakresie powierzonych zadan.

6. Przygotowywanie do podpisu Wojta projektow decyzji administracyjnych, postanowien
1 za§wiadczen.

7. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw radnych i obywateli, interpelacji i zapytan radnych oraz
wnioskow komisji.

8. Wspotdzialanie z organami administracji rzadowej, innymi jednostkami samorzadowymi,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie realizacji zadan.

9. Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych ustalonych instrukcja
kancelaryjna.

10.Wykonywanie zadan z zakresu pozamilitarnych zadan obronnych i obrony cywilne;j.

11.0rganizowanie niezbgdnych przedsigwzi¢¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy
panstwowej, sluzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisOw w tym zakresie.

12.Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych, zgodnie z obowia-
zujacymi przepisami.

13.Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych na podstawie pro-
wadzonych na stanowisku rejestrow, ewidencji, zbiorow.

14.Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami;
prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji zadan publicznych
pozostajacych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

15.Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy pomocowych,
udzialem w projektach lub sporzadzaniem wtasnych projektéw i wnioskow wynikajacych
z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

16.Przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy, zgodnie
z przepisami ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

17.Udostgpnianie na wniosek informacji publicznych, ktére nie zostaty udostepnione w Biu-
letynie Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku.

2. Zadania poszczegolnych samodzielnych stanowisk pracy

Do zadan Kierownika USC nalezy :
1. Przyjmowanie o$wiadczen o :
- wstapieniu w zwiazek matzenski,
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- braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolen na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu,

- stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

- wstapienie w zwiazek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

- uznaniu dziecka,

- uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

- przyjmowanie oswiadczen o wyborze obywatelstwa obcego dla dziecka z rodzicow
posiadajacych rézne obywatelstwa,

- przyjmowanie oswiadczen o wyrazeniu zgody na nabycie lub zmiany przez dzieci
obywatelstwa polskiego,

- przyjmowanie podan o nadanie obywatelstwa polskiego oraz zezwolenie na zmiang
obywatelstwa polskiego od oséb zamieszkatych w Polsce,

- prowadzenie spraw z zakresu ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP — udziat
w przeprowadzeniu poborow.

2. Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych

obejmujacych w szczegdlnosci:

- prowadzenie ewidencji ludnos$ci oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych;

- przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania;

- wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu 1 wymeldowaniu;

- przesylanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mlodziezy;

- prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow 1 wydawanie
zaswiadczen o prawie do gtosowania.

3.0rganizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego z pracownikami urz¢du oraz
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji planistyczno-szkoleniowej w tym zakresie.

4. Utrzymanie wspotpracy w realizacji zadan obronnych z sekretariatem WKO, Starostwem
Powiatowym w Pinczowie, Wojskowa Komenda Uzupetnien w Busku Zdroju, Powiatowa
Komenda Policji w Pinczowie.

5. Udziat w opracowaniu wytycznych Wojta do dziatalnosci obronnej i rocznych planow
zamierzen obronnych gminy.

6. Sktadanie sprawozdan i przesytanie informacji z realizacji zasadniczych zamierzen

szkoleniowych do sekretariatu WKO (wg obowiazujacych wzorow dokumentow).

7. Uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez szczeble nadrzedne.

8. Prowadzenie nadzoru nad :

- dzialalnos$cia stowarzyszen i organizacji spotecznych,

- przygotowaniem i prowadzeniem akcji kurierskiej,

- przygotowaniem ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

- tworzeniem formacji obrony cywilnej,

- naktadaniem obowiazkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
- naktadaniem $wiadczen na rzecz obrony,

- aktualizacja dokumentacji obronnej, takiej jak :

a) zestawu zadan obronnych,

b) regulaminu organizacyjnego urzedu na czas zagrozen,

c¢) dokumentacji statego dyzuru,

d) dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem tymczasowego miejsca pracy urz¢du na okres
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zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa i wojny,
e) innych dokumentéw zgodnie z decyzja Wojta.
9. Bezposredni nadzor nad pracownikiem d/s obywatelskich.
10. Bezposrednie kierowanie praca Urzedu w przypadkach nieobecnosci Wojta, Z-cy Wojta,
Skarbnika, Sekretarza.

Zakres czynnosci stanowiska ds. obywatelskich i kryzysowych.

. Wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 §cigania w zakresie utrzymania porzadku.
. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym spraw ochotniczych strazy
pozarnych na terenie gminy.
. Nadzor nad dzialalno$cia stowarzyszen i organizacji spotecznych.
4. Wspolpraca z Kierownikiem USC w zakresie :
- przygotowania i przeprowadzenia akcji kurierskiej,
- przygotowania ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
- tworzenia formacji obrony cywilnej,
- naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
- naktadania §wiadczen na rzecz obrony,
- aktualizacji dokumentéw obronnych takich jak :
a) zestawu zadan obronnych,
b) regulaminu organizacyjnego urzedu na czas zagrozen,
c) statego dyzuru,
d) zwiazanych z przygotowaniem tymczasowego miejsca pracy urz¢du na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,
e) innych zgodnych z decyzja Wojta.
5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej klesk zywiotowych.
6. Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.
7. Prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami.
8. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia.
9. Nadz6r nad miejscami pamigci narodowej i zabytkami.
10. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu dobr kultury.
11. Koordynowanie i nadzorowanie zadan Gminy wynikajacych z Ustawy o Kulturze
fizyczne;.
12. Prowadzenie ksiag inwentarzowych, srodkéw trwatych i1 pozostatych przedmiotéw
W uzywaniu.
13. Ewidencja i rozliczenie materiatow zuzytych do robot publicznych i interwencyjnych.

N —

(O]

Zakres czynnosci stanowiska ds. pomocy publicznej i obstugi
organdéw gminy

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umarzania, odraczania zobowiazan
pienigznych.

2. Zapewnienie powszechno$ci opodatkowania os6b prawnych z terenu gminy.

3. Wydawanie zaswiadczen uprawniajacych do otrzymywania ustawowych $wiadczen.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
1 przekazywanie sprawozdan w tym zakresie.

5. Koordynacja dziatah prowadzonych w ramach wspolpracy z organizacjami
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pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego
na terenie gminy, w tym tworzenia rocznych programéw wspotpracy i realizacji tych
programow.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga :

- Rady Gminy,
- komisji statych i doraznych,

7. Przygotowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi
materialow na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji.

8. Protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji.

9. Ewidencjonowanie uchwat Rady Gminy i kierowanie ich do dalszego wdrazania w zycie
przez Rade Gminy, konsultacji spotecznych, referendum.

10. Prowadzenie rejestrow wnioskoéw 1 interpelacji sktadanych przez radnych.

11. Przechowywanie aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy.

12. Prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy.

13. Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady
Gminy i posiedzen jej komisji.

14. Organizowanie szkolen radnych.

15. Obstuga kserokopiarki.

16. Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

17. Przekazywanie uchwat do realizacji na poszczegolne stanowiska.

18. Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran oraz
narad z sottysami.

Zakres czynnosci stanowiska ds. organizacyjnych i kadrowych

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z BHP oraz z ochrong przeciwpozarowa i zabezpieczeniem
budynku Urzgdu Gminy.

. Prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy.

. Sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Kierownictwa Urzedu Gminy.

. Prenumerata czasopism i dziennikOw ustaw.

. Nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych.

. Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wptywajacych do Urzedu, dokonywanie

okresowych analiz termindw i sposobu ich zatatwienia.

7. Przyjmowanie interesantow zgltaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontak-
tow z wlasciwym stanowiskiem pracy.

8. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Gminy i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym rowniez pracownikéw skierowanych do pracy
z Powiatowego Urzgdu Pracy w Pinczowie.

9. Przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy.

10.Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

11. Nadzér nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

12. Organizowanie pracy skazanym skierowanych przez Sady do odpracowania nieodplatnej
dozorowanej pracy na cele spoteczne.

13. Obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

14. Organizowanie robot publicznych 1 interwencyjnych.

15. Udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych wraz z kontrola
dokumentow.

AN AW
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Zakres czynnosci stanowiska ds. zaopatrzenia, rolnictwa i obstugi ludnosci

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy :

- prawo towieckie,

- 0 nasiennictwie,

- 0 zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,

- 0 organizacji hodowli zwierzat gospodarskich i ich rozrodzie,

2. Wspotpraca z pracownikiem prowadzacym sprawy OC i obronnosci kraju dotyczaca
opracowania planéw rolno-hodowlanych oraz prowadzenie dziatan w przypadku klesk
zywiolowych w rolnictwie.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem i przetworstwem rolnym.

. Przygotowywanie zezwolen na uprawg maku.

. Prowadzenie spraw zwiagzanych z wylapywaniem bezdomnych psow.

. Prowadzenie Kasy Urz¢du Gminy.

. Zakup, ewidencja i sprzedaz znakow optaty skarbowej 1 weksli.

. Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

9.Dokonywanie zaopatrzenia i rozliczanie materiatow.

10.Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w energi¢ elektryczna na obszarze gminy,

rozliczanie energii elektrycznej, rozmow telefonicznych i spraw zwiazanych z biezacym
funkcjonowaniem Urze¢du.

11.Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami rolnikow.

03N D W

Zakres czynnosci stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej — dochody

1. Wykonywanie operacji finansowych tj. realizacja rachunkow, faktur gotowkowych
1 przelewowych.

. Rozliczanie podatku VAT.

. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie refundowania §rodkow
finansowych.

. Ewidencja srodkow trwatych ich ubezpieczenie i cechowanie.

. Rozliczanie podatku od pracownikow.

. Prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu gminy w zakresie dochodow.

. Rozliczanie kart drogowych osobowego samochodu stuzbowego.

. Windykacja naleznosci z tytutu czynszow itp.

W N

03N D A

Zakres czynnosci stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki

. Prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu gminy w zakresie wydatkow.

. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywania wydatkow zadan zleconych,
powierzonych, inwestycji i innych.

. Rozliczanie podatku dochodowego od uméw-zlecen.

4. Przyjmowanie i sprawdzanie raportow kasowych.

N =

[98)

Zakres czynnosci stanowiska ds. plac i rozliczen
1. Sporzadzanie list ptac pracownikow i radnych.

2. Prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow oraz ich ewidencji i dokumentacji.
3. Sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 ZUS.
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4. Rozliczanie funduszu socjalnego pracownikow i emerytow.

Zakres czynnosci stanowiska ds. mienia komunalnego i obslugi
informatycznej Urzedu

1. Sprawy zwiazane ze sprzedaza 1 dzierzawa gruntow skarbu Panstwa zgodnie z podpisanymi

umowami i porozumieniami.

2. Gospodarowanie 1 zarzadzanie nieruchomos$ciami tworzacymi gminny zasob, w tym ich
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenie
1 trwaty zarzad oraz ustalanie ich wartosci, cen 1 optat za korzystanie z nich.

. Organizowanie przetargéw na nieruchomos$ci komunalne.

. Prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomos$ci mienia komunalnego.

. Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi

oraz nieruchomos$ciami budynkowymi; naliczanie wysokos$ci czynszow 1 oplat za lokale
1 nieruchomosci budynkowe, egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw
samowoli lokalowej.
6. Realizowanie spraw powierzonych wynikajacych z ustawy Prawo Geodezyjne
1 Kartograficzne.

7. Przygotowanie dokumentow do zatozenia Ksiggi Wieczystej na grunty komunalne 1 Skarbu
Panstwa.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wlasnosci.

9. Wznawianie granic drog 1 dziatek.

10.Wspoéidziatanie w komunalizacji gruntow.

11.Naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z budo-

wa urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci.

12.0bstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

13. Wspoldziatanie z innymi stanowiskami w sprawie oprogramowania komputerowego.

14. Zarzadzanie systemami komputerowymi.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

16.0pracowywanie wnioskéw na pozyskiwania srodkoOw unijnych oraz wnioskow o kredyty

1 dotacje.

N B~ W

Zakres czynnosci stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat

. Zapewnienie powszechnosci opodatkowania osob fizycznych z terenu Gminy.
. Udzielanie ulg inwestycyjnych i zotnierskich z tytulu nabycia gruntéw i innych
zapewnionych ustawa.
. Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym.
4. Zastgpowanie 1 wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Kasy Urzedu Gminy
podczas nieobecnosci kasjera.
5. Prowadzenie ewidencji 1 egzekucji pojazdow cigzarowych podlegajacych opodatkowaniu.

o =

(O8]

Zakres czynnosci stanowiska ds. ewidencji podatkow i oplat
1. Prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie podatkdéw i oplat zgodnie z obowiazujacymi

przepisami o rachunkowosci.
2. Naliczanie wynagrodzenia soltysom za inkaso zobowiazan pieni¢znych oraz rozliczanie
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oplaty targowe;j.
. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie podatkow i optat.
4. Opracowanie sprawozdan z zakresu podatkow i optat.

[98)

Zakres czynnosci stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego,
dzialalnosci gospodarczej, ochrony Srodowiska i promocji

. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym,
a w szczegolnosci :

- przygotowywanie materiatéw do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego i przygotowania projektu planu zagospodarowania
przestrzennego;

- koordynacja i obstuga dziatah zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowa-

dzeniem zadan rzadowych do planu zagospodarowania przestrzennego;

- przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
1 Wyrysow;

- prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planu zagospodarowania przestrzennego;

- dokonywanie okresowej oceny aktualno$ci studium i planu zagospodarowania.

4. Realizacja ustawy zwiazanej z ochrong i ksztattowaniem srodowiska, w tym :
- zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,
- ograniczen dotyczacych pracy i urzadzen technicznych,
- ochrona $rodowiska przed odpadami,
- ochrona powietrza atmosferycznego.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony
srodowiska oraz sporzadzanie raportow z jego wykonania.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i aktualizacja gminnego planu gospo-
darki odpadami oraz sktadaniem sprawozdan z jego realizacji.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze Srodowiska.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z opiniami i uzgodnieniami w sprawach poszukiwania,
rozpoznawania i wydobywania kopalin.

9. Realizacja ustawy o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminie.

10.Wspotpraca z SANEPID-em dotyczaca wodociagow.

11.0rganizacja punktu skupu padlin.

12.Prowadzenie spraw zwiazanych z geologia i realizacja ustawy Prawo Wodne.

13.0Opracowanie wnioskow na pozyskiwanie srodkow unijnych oraz wnioskow o kredyty
1 dotacje.
14. Prowadzenie punktu informacji dotyczacej Unii Europejskie;.

15. Wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie przedsigwzigc¢

akcesyjnych i strukturalnych.

16. Promocja gminy.

N —

Zakres czynnosci stanowiska ds. inwestycji i infrastruktury gminnej

1. Prowadzenie spraw inwestycyjnych
2. Opracowanie wnioskow do projektow budzetu gminy oraz opracowywanie i1 przedktadanie
Wojtowi wieloletnich programéw rozwoju Gminy.
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3. Przygotowywanie sprawozdan inwestycyjnych.

4. Nadzor 1 prowadzenie remontow w zakresie gospodarki komunalne;.

5. Przygotowanie dokumentéw do przetargow i wspotpraca z osoba prowadzaca postepo-
wanie przetargowe.

6. Wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnosci podstawowej Urzedu
1 podlegtych jednostek organizacyjnych.

7. Przygotowanie dla Wojta propozycji podziatu tych zadan na poszczegdlnych
wykonawcow.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa Prawo Budowlane, w szczegdlnosci :

- prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy i1 zagospodarowania
terenu,

- prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu,

- rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

9. Prowadzenie ksiag budynkow.

10.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o ruchu drogowym , a mianowicie:

- okreslenie strefy taryfowej;

- budowa, modernizacja i utrzymanie drég, placow i mostow oraz nadzér nad ich

eksploatacja;

- wnioskowanie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii oraz zmian tych kwalifikacji;

- zarzadzanie siecia drog;

- wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego.

11.Wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskow na pozyskiwanie §rodkéw unijnych oraz
wnioskow o kredyty i dotacje dotyczacych zadan objetych zakresem czynnosci.

12.Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

ROZDZIAL. XII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZAL ATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§39
Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne, w tym
réwniez dotyczace organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow
(Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow — Dz.U. Nr 5, poz. 46).

§ 40
1. Wojt 1 jego Z-ca przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorki 1 piatki
w godzinach od 10.00 do 16.00 .
2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie, w godzinach pracy Urzedu.
3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczana na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
majacych siedzibg poza budynkiem Urzedu, w widocznym miejscu.
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§ 41
1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu w formie pisemnej lub wniesione do
protokotu ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow, ktory prowadzi
pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych i kadrowych.

2. Dane z rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik sekretariatu przekazuje niezwlocznie,
zgodnie z dyspozycja Wojta merytorycznym pracownikom Urzedu celem dalszego
zalatwienia.

3. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek Ilub skarge do zalatwienia zobowiazani sa
zawiadomi¢ stanowisko do spraw organizacyjnych i kadrowych o sposobie zatatwienia
sprawy, przekazujac dokumentacj¢ zwiazana ze sprawa wraz z kopia odpowiedzi udzielone;j
zainteresowanemu.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle, a w przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie prawne
1 faktyczne.

Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt, a w razie jego nieobecnosci Z-ca Wojta.

§42
1. Skargi 1 wnioski zglaszane ustnie winny by¢ przez przyjmujacego opisane w protokole,
ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

2. W protokole, o ktorym mowa w ust. 1 zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku,
imig, nazwisko i adres wnoszacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

§43
Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow prowadzi biezaca kontrolg w zakresie
terminowos$ci 1 sposobu zatatwienia zgloszonych skarg i wnioskow oraz dokonuje w miarg
potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

ROZDZIAYL. XIIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44
Szczegdtowy zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu
okreslaja zakresy czynnosci.

§ 45
Obstuge prawna Urzedu wykonuje Radca Prawny na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.
§ 46
Nierozerwalna cato$¢ z niniejszym regulaminem stanowia nastgpujace dokumenty:
a) Regulamin Kontroli Wewngtrznej — stanowiacy Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
b) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Michaléw na czas ,,W” — stanowiacy
Zakacznik Nr 2 do Regulaminu.
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