Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 54 /2009
Wojta Gminy Osiek
z dnia 28 grudnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY OSIEK

I. Postanowienia ogolne
§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osiek okresla organizacjg, podziat
zadan i zasady funkcjonowania tego Urzedu.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa :

1) 0 ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Osiek,

2) o ,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Osiek,
2) 0 ,,Wdjcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Osiek,
3) o ,,Zastgpcy Wojta” - nalezy przez to rozumie¢ zastgpcg Wojta Gminy Osiek ,
4) o ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Osiek,
5) o ,,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Osiek,
6) o “Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Osiek,
7) o ,,Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Osiek,
8) o ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Osiek,.
§2
Urzad dziala na podstawie przepisoOw prawa i realizuje zadania:
1) wlasne Gminy wynikajace z ustaw,
2) zlecone 1 powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowej,
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy Gming a innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,
4) pozostale, w tym okres§lone statutem, uchwatami Rady 1 zarzadzeniami Wojta.
II. Organizacja Urz¢du Gminy
§3
Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta- Sekretarza Gminy i Skarbnika,
ktorzy wykonujac wyznaczone zadania zapewniaja, w powierzonym im zakresie,
kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadah Gminy i1 kontroluja realizacje
tych zadan.
§4
1. W skfad Urzg¢du wchodzi Referat finansowy i samodzielne stanowiska.
2. Referat finansowy:
1) Skarbnik Gminy
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;
4) stanowisko ds. wymiaru podatkoéw 1 optat lokalnych oraz ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j
5) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

3. Samodzielne stanowiska urzednicze:

1) kierownik USC, pelni rowniez stanowisko ds.ochrony informacji niejawnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego , spraw przeciwpozarowych 1 drogownictwa.

2) stanowisko ds. kadr , obstugi organow Gminy, sekretariatu irozwoju gminy;



3) stanowisko ds. kultury, sportu, zdrowia,turystyki, promocji Gminy i wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi

4) stanowisko ds. obywatelskich i o$wiaty;

5) stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i1 planowania przestrzennego ;

6) stanowisko ds. ochrony srodowiska ,gospodarki komunalnej , gospodarki gruntami,
rolnictwa 1 lesnictwa.

4. Zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym :

a) koordynowanie zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
Gminy,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem, wyposazeniem i zapewnieniem
gotowosci bojowej jednostek OSP na terenie Gminy, w tym:

- wydawanie kart drogowych 1 kart pracy sprzgtu poszczegdlnym jednostkom OSP,

- sprawdzanie rozliczenia kart drogowych 1 kart pracy sprz¢tu OSP przy zastosowaniu norm
zuzycia paliwa ustalonych w drodze zarzadzenia Wojta,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

realizuje pracownik zatrudniony na stanowisku Kierownika USC.

5. Skarbnik Gminy pehi jednoczesnie funkcje petnomocnika ds. ochrony

informacji niejawnych w mysl przepisoOw ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631 ze zm.).

7. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na nastgpujacych stanowiskach
pomocniczych:

1) pracownicy obstugi drog,

2) pracownicy obstugi wodociagdw , oczyszczalni SciekoOw 1 wysypiska §mieci,

3) sprzataczki.

§5
1. Strukture Organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zalacznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.
2. Wymiar etatéw pracownikoOw zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w
Regulaminie oraz pracownikéw obshugi, pracownikow zatrudnianych w Urzedzie w
ramach prac interwencyjnych lub robdt publicznych ustalany jest corocznie w ramach
srodkow planowanych a ten cel w budzecie Gminy.

§6
W Urzedzie sq nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:
1) Woit,
2) Sekretarz Gminy, Zastgpca Wojta
3) Skarbnik,
4) Kierownik USC

§7
1. Kierownikiem Urzgdu jest Wajt.
2.Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
przepisach okreslajacych kompetencje Wojta, a takze w Statucie i niniejszym
Regulaminie.
3. Do kompetencji Wéjta w szczegdlnosci nalezy:
a) kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie Gminy 1 Urzedu na zewnatrz ,
b) utrzymywanie kontaktow z miejscowym srodowiskiem,
¢) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz zapewnienie 1 nadzorowanie jego
wykonania,
d) oglaszanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania,
e) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,



f) nadzorowanie realizacji zadan wtasnych Gminy, zleconych lub powierzonych z zakresu
administracji rzadowej,

g) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem gminy oraz
gospodarowanie mieniem komunalnym,

h) powotywanie i odwolywanie Zastgpcy Wojta,

1) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania 1 odwotania Skarbnika,

J) ogolne kierownictwo 1 nadzor nad catoscia spraw nalezacych do jego uprawnien a
przekazanych Zastepcy Wojta 1 Skarbnikowi,

k) przedstawianie Radzie projektow uchwat, okreslanie sposobu ich wykonania oraz
sktadanie sprawozdan z ich wykonania,

1) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,

}) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych i ochrony ludnosci, w zakresie okres§lonym
w odrebnych przepisach,

m) udzielanie pisemnych upowaznien pracownikom do wydawania decyzji
administracyjnych,

n) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

0) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego 1 pracodawcy samorzadowego wobec
wszystkich pracownikow Urzedu,

p)wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego 1 pracodawcy samorzadowego wobec
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz ustalanie dla nich
wynagrodzenia,

r) ustalanie wynagrodzenia dla pracownikow Urzedu wynikajace ze stosunku pracy na
podstawie powolania i umowy o prace,

s) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

t) ustalanie :

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

- Regulaminu Swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. W czasie nieobecnosci, a takze w razie niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wojta
jego funkcje sprawuje Zastgpca Wojta- Sekretarz Gminy.

§8
1. Do zadah Sekretarza Gminy, Zastepcy Wojta nalezy:
- zapewnianie prawidlowej organizacji pracy Urzedu oraz warunkoéw jego
dziatania,
- prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,
- prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
- prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskOw 1 przekazywanie ich do zatatwienia wedhug
wilasciwosci,
- przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg 1 wnioskow,
- prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych oraz petnomocnictw,
- udzielanie wyjasnien 1 porad ,
- fakturowanie poboru wody 1 odprowadzenia $ciekow,
- prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji , postanowien w zakresie gospodarki
na drogach gminnych,
- realizowanie zadan i1 innych czynnosci na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Wojta w odrgbnym zarzadzeniu.
- realizacja zadan Urzedu zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu 1 Senatu,
organow samorzadu terytorialnego, lawnikow do sadow powszechnych 1 przeprowadzaniem
referendum.



2. Do zadan Radcy Prawnego( zatrudnionego na umowg zlecenie)nalezy:
udzielanie wyjasnien , porad prawnych 1 opiniowanie uchwatl 1 zarzadzen.

3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
- wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowiazkdéw w zakresie rachunkowosci,
- opracowywanie projektu zasad polityki rachunkowosci 1 innych przepisoOw wewngtrznych
wydawanych przez Wéjta w sprawach finansowych ,
- zapewnianie prawidlowej realizacji polityki rachunkowosci,
- opracowywanie projektu budzetu Gminy i uktadu wykonawczego budzetu,
- nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,
- sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe],
- skfadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych ustalane sa zobowigzania finansowe
Gminy,
- nadzor nad prawidtowoscia 1 terminowoscia opracowywania planéw finansowych przez
jednostki oraz srodkow specjalnych,
- nadz6r nad poprawnoscia prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne
Gminy,
- kierowanie praca Referatu finansowego 1 opracowywanie projektéw zakresow czynnosci
dla stanowisk w tym Referacie,
- realizowanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa dla gtownego ksiggowego
budzetu oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§9
Wspdlne zadania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu
1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu nalezy:
1) organizowanie wykonania 1 wdrazanie zadan okreslonych w aktach prawnych
naczelnych organéw wiadzy i administracji dotyczacych samorzadu gminnego,
uchwatach Rady, zarzadzeniach Wojta,
2) koordynowanie dziatan podejmowanych przez jednostki organizacyjne dziatajace na
terenie Gminy w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiotowym 1 usuwania ich skutkow,
3) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
opracowywanie propozycji do projektow programoéw gospodarczego rozwoju i budzetu
Gminy, a takze prognoz i programéw rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki
Gminy, wspotuczestniczenie w sporzadzaniu projektéw plandéw zagospodarowania
przestrzennego,
4) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy 1 planach
wieloletnich,
5) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi,
okreslonymi w budzecie Gminy na realizacj¢ zadan merytorycznych, w tym rowniez
przestrzeganie dyscypliny budzetowe],
6) prowadzenie postgpowania administracyjnego, podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonym przez Wajta
upowaznieniem,
7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego oraz egzekucji administracyjnej, w tym
obowiazkéw o charakterze niepieni¢znym w zakresie zadan wilasnych i zleconych,
8) ewidencjonowanie i rozpatrywanie skarg, badanie ich zasadnos$ci, analizowanie zrodet
1 przyczyn powstania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich
zalatwianie oraz przygotowywanie propozycji odpowiedzi na skargi i wnioski,
9) przestrzeganie zasad prawidlowej obstugi interesantow oraz zapewnienie terminowego
zalatwiania wplywajacych do Urzedu spraw, zgodnie z przepisami kodeksu



postgpowania administracyjnego,
10) wspoldziatanie z organami samorzadowymi oraz organizacjami dziatajacymi na terenie
Gminy w zakresie realizacji zadah merytorycznych Urzedu,
11) prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowe;j
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
12) podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu ochrony informacji i dokumentow
niejawnych,
13) zapewnienie wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan,
14) wspotdziatanie w zakresie usprawniania organizacji, metod i form pracy oraz w
doskonaleniu zawodowym pracownikow,
15) przedstawianie wnioskow w zakresie poprawy funkcjonowania Urzedu, w zakresie
objetym zadaniami wydziatu,
16) przygotowywanie projektow umoéw cywilnych,
17) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan wynikajacych
z merytorycznej dziatalnosci dla potrzeb Wojta,
18) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej 1 innych prac statystycznych
wynikajacych z programu badan statystycznych GUS oraz resortowe;j
sprawozdawczosci statystycznej w zakresie okreslonym przepisami, zapewniajac
zgodnos¢ sprawozdan ze stanem faktycznym,
19) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji
w sprawie okre$lenia podstawowych warunkow technicznych i organizacyjnych jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych, w tym:
a) zglaszanie do rejestracji zbiorow danych osobowych Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych,
b) przestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie:
- uzytkowania programow komputerowych oraz bazy danych,
- zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w formie elektronicznej,
- postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony danych osobowych,
20) zapewnienie wiasciwej realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001r. o dostepie do informacji publicznej, w tym:
a) udostgpnianie informacji na zasadach i trybie okreslonym w w/w ustawie,
b) udzielanie informacji o dziatalnosci Urzedu, pracy organéw wiadzy publiczne;]
oraz osOb pehiacych funkcje publiczne,
¢) udostgpnianie dokumentow oraz zapewnienie warunkow udziatu w posiedzeniach
kolegialnych organd6w wiadzy publicznej pochodzacych z powszechnych wyborow
(sesje, posiedzenia Komisji Rady),
21) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
22) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem interpelacji 1 wnioskow radnych ,
wnioskéw Komisji Rady oraz przygotowywaniem odpowiedzi,
23) sporzadzanie plandw zamodéwien publicznych,
24) prowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwien, do ktorych nie stosuje sig
ustawy Prawo zamowien publicznych,
a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
b) sporzadzanie planu zaméwien publicznych w oparciu o czastkowe plany,
c) wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
w oparciu o zatwierdzony przez Wojta Plan zamowien publicznych,



d) prowadzenie postgpowan w sprawie zamowien publicznych w oparciu o opis przedmiotu
zamoOwienia 1 warunki wymagane od wykonawcow (dostawcow) w odniesieniu do specyfiki
zamoOwienia oraz tre$¢ (strong) merytoryczna dokumentoéw niezbednych do prawidlowego
przeprowadzenia postgpowania o zamoOwienia publiczne,
€) opracowywanie opisu przedmiotu zaméwienia 1 warunkow wymaganych od
wykonawcow (dostawcow) w odniesieniu do specyfiki zamowienia, opracowywanie
tresci (strony) merytorycznej dokumentéw niezbednych do prawidtowego
przeprowadzenia postgpowania o zamowienia publiczne,

25) zarzadzanie umowami zawartymi w sprawie zaméwien publicznych, prowadzenie
kontroli i nadzoru nad ich realizacja,
26) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

I11. Szczegotowe zakresy dzialania referatu finansowego i samodzielnych
stanowisk pracy.

§10
1. Do zadan Referatu finansowego nalezy:
a) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,
b) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy oraz gospodarki finansowej Gminy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami,
¢) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego gospodarowania §rodkami,
d) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegdInych dysponentéw budzetu Gminy,
e) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
f) przygotowywanie projektow aktow dotyczacych podatkow, optat oraz innych
nie podatkowych naleznos$ci budzetu Gminy,
g) ustalanie wymiaru podatkow 1 optat lokalnych,
h) windykacja naleznosci Gminy oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
1) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
J) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
k) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczanie inwentaryzacji,
1) wysylanie tytutow egzekucyjnych do Urzedu Skarbowego celem $ciagnigcia
naleznos$ci oraz prowadzenie rejestru tych tytutow,
2. w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej :
a) wspotdzialanie z organizacjami pracodawcoOw , organizacjami pracownikow,
organizacjami przedsigbiorstw oraz samorzadami zawodowymi 1 gospodarczymi,
b) prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;,
¢) zawiadamianie wlasciwych organow administracji publicznej o wykonywaniu
dziatalnos$ci gospodarczej niezgodnie z przepisami ustaw,
d) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych, w tym:
- przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji pdl biwakowych i obiektow, w ktérych
$wiadczone sa ustugi hotelarskie, wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji,
- zalozenie kart ewidencyjnych poszczegolnych obiektow 1 wykazu kart ewidencji
obiektow,
- kontrola obiektow w zakresie przestrzegania i spelniania wymagan okreslonych
przepisami ustawy.

§11



1. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr, obslugi organéw Gminy
sekretariatu i rozwoju gminy nalezy :

1) w zakresie spraw pracowniczych:

a) planowanie wydatkéw osobowych Urzedu oraz czuwanie nad ich prawidtowa realizacja,
b) prowadzenie spraw kadrowych Urzgdu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych,

¢) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze

d) organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych 1
ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, opracowywanie corocznych planow
urlopéw pracownikoéw Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

f) wydawanie §wiadectw pracy,

g) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

Jrealizacja zadan zwigzanych ze skfadaniem oswiadczeh majatkowych i oswiadczen o
prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej przez zobowiazanych pracownikow Urzedu,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

k) prowadzenie ewidencji telefonow komorkowych przyznanych pracownikom do celow
shuzbowych,

1) prowadzenie centralnego rejestru umow 1 zlecen.

2) w zakresie obshugi organéw Gminy:

a) przygotowywanie we wspdtpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami i
stanowiskami Urzg¢du materiatlow dotyczacych projektoéw uchwat Rady, jej Komisji oraz
innych materialow na posiedzenia i obrady tych organow,

b) protokotowanie obrad Rady, posiedzen Komisji, zebran 1 spotkan,

¢) przygotowywanie projektéw plandw pracy Rady oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych planow,

d) protokotowanie zebran wiejskich, narad z sottysami oraz gromadzenie dokumentacji
zwigzane] z dzialalnoscig organow sotectw,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen 1 spotkan Rady oraz jej Komisji,

f) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i Komisji Rady,

g) prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji 1 zapytan sktadanych przez Radnych,

h) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie go do publicznego wgladu,
1) przekazywanie uchwat Rady do organd6w nadzoru 1 Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
J) przekazywanie uchwat zawierajacych zadania dla komorek organizacyjnych Urzg¢du

1 gminnych jednostek organizacyjnych wszystkim jednostkom odpowiedzialnym za ich
realizacjg,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja stowarzyszen, zwiazkow 1 organizacji , do
ktorych przystapita Gmina.

3) w zakresie obslugi sekretariatu nalezy:

a) obstuga centrali telefoniczne;,

b) realizacja obiegu korespondencji zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j
obowiazujacej dla urzedéw gmin 1 niniejszego Regulaminu,

C) prenumerata czasopism,

d) zaopatrzenie Urz¢du w druki, pieczgcie 1 materialy biurowe,

e) prowadzenie archiwum zakladowego.

4) z zakresu ustawy o dostepie do informacji publiczne;j:

a) prowadzenie 1 biezace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem tworzenia ,,e-urzedu”,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu 1 wlasciwa eksploatacja



sprzetu 1 sieci komputerowe;,

d) prowadzenie gospodarki sprz¢tem komputerowym, nadzor nad prawidlowym
funkcjonowaniem systemu informatycznego, zabezpieczenie bazy danych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, tworzenie kopii bezpieczenstwa oraz kopii zapasowych.
e) nadz6r nad funkcjonowaniem strony internetowej Urzedu oraz poczty internetowe;.
3) w zakresie innych zadan:

a) realizacja zadan Urzedu zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu 1 Senatu,
organdéw samorzadu terytorialnego, tawnikow do sadow powszechnych 1
przeprowadzaniem referendum.

3. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich nalezy:

1) z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych :

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i kartotecznym w formie
gminnego zbioru meldunkowego, w tym :

- zbi6r danych stalych mieszkancows;

- zbi6r danych bytych mieszkancows;

- zbior danych 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesiace

- zbior danych 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesigcy.

b) wykonywanie czynnosci zwiazanych z ewidencja ludnosci 1 wydawaniem dokumentow
tozsamosci (obstuga ludnosci),

¢) prowadzenie ewidencji wydanych 1 utraconych dowodow osobistych w systemie
informatycznym 1 kartotecznym,

d) aktualizacja kart KOM 1 danych w systemie informatycznym na podstawie zgloszen
meldunkowych oraz decyzji administracyjnych w tych sprawach, odpisow skréconych
aktéw stanu cywilnego o zmianach w tych aktach przekazywanych przez wiasciwe USC,
decyzji o zmianie imienia lub nazwiska, obywatelstwa, zmianie numeru dowodu
osobistego, numeru PESEL oraz zmianach niezbg¢dnych do ustalenia obowiazku
wojskowego,

e) prowadzenie archiwum dowodow osobistych 1 stata jego aktualizacja,

f) wspolpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Wojskowa Komenda Uzupetnien,
policja, biurem paszportowym, zaktadami karnymi, biurami ewidencji ludnosci innych
gmin, itp. w zakresie zmian ewidencyjno-adresowych 1 osobowych,

g) wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w zakresie spraw meldunkowych,
h) prowadzenie rejestru wyborcow 1 sporzadzanie spisu wyborcow,

1) udostgpnianie rejestru i spisu wyborcow,

J) wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

k) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania na podstawie przepisOw ustawy —
ordynacja wyborcza,

1) sporzadzanie dla szkot wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu zgodnie
z ustawa o systemie o$wiaty,

1) przekazywanie informacji do urzedu skarbowego o zgonie podatnika ,

m) informowanie podatnikdw o obowiazku dokonania zgloszenia aktualizacyjnego NIP w
zwiazku ze zmiana dowodu osobistego do Urzedu Skarbowego.

Do podstawowych zadan Kierownika USC oraz stanowiska d/s obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji niejawnych, spraw przeciwpozarowych i
drogownictwa,nalezy:

1) w zakresie akt stanu cywilnego:
a) przechowywanie ksiag prowadzonych przez Urzad Stanu Cywilnego,



b) wydawanie wypiséw z ksiag stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

¢) przygotowywanie dokumentéw w sprawach wynikajacych z prawa o aktach

stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego oraz innych przepisow
dotyczacych rejestracji akt stanu cywilnego.

2) z zakresu spraw dotyczacych zbiorek publicznych, zgromadzen i imprez masowych:
a) przygotowywanie decyzji na organizowanie zbiorek publicznych o charakterze
lokalnym,

b) realizacja zadan okreslonych w ustawie “Prawo o zgromadzeniach”.

¢) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie Gminy imprezach
artystycznych i rozrywkowych, odbywajacych si¢ poza stala siedziba albo w sposob
objazdowy oraz sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatorOw
imprezy masowej bezpieczenstwa tej imprezy,

d) przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
jezeli zagraza ona: zyciu lub zdrowiu ludzi, mieniu w znacznych rozmiarach lub nie
zostaty spelnione wymagania, o ktorych mowa w art. 34 ust. 3 ustawy z dnia

25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;,

e) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatoroOw imprez porzadku

1 bezpieczenstwa , zgodnie z ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o bezpieczenstwie
imprez masowych.

3) z zakresu obrony cywilnej i spraw wojskowych:

a) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

b) wspdtuczestniczenie w prowadzeniu poboru,

c¢) wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w sprawach nalezacych do
wiasciwosci Wojta na podstawie ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach dotyczacych poborowych.

a) wykonywanie zadan specjalnych w zakresie akcji kurierskiej w czasie pokoju i na
wypadek wojny,

b) przeprowadzanie okresowych kontroli w jednostkach objetych planem §wiadczen
rzeczowych,

c¢) dokonywanie oceny stanu srodkow rzeczowych objetych planem,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja niewypatow,

e) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

f) opracowywanie 1 opiniowanie planéw obrony cywilne;j,

g) opracowywanie 1 uzgadnianie planoéw dzialania formacji obrony cywilne;.

h) organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczeh obrony cywilnej,

1) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,

J) planowanie srodkow finansowych w zakresie obrony cywilnej oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacja budzetu.

3) z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzig¢ w celu realizacji na terenie Gminy zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U.
Nr 89, poz. 590 ze zm.)

b) koordynowanie pracami gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

c¢) prowadzenie ewidencji ilosciowo — jakoSciowej sprzetu na potrzeby akceji
ratowniczych,

d) wspolpraca z Powiatowa Komenda Policji, Powiatowa Panstwowa Straza Pozarna
oraz innymi uczestnikami systemu bezpieczenstwa.

3) z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane 1



przechowywane informacje niejawne,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie

tych informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,

e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego

realizacji.

4) z zakresu gospodarki na drogach:

a) zapewnienie utrzymania drog we wiasciwym stanie technicznym,

b) koordynowanie "akcja zima" 1 podejmowanie niezbednych dziatan dla prawidlowego jej
przygotowania 1 przebiegu,

c¢) planowanie budowy, modernizacji i ochrony droég gminnych,

d) nadzorowanie realizacji decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego drogi gminnej,
f) wspolpraca z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania drog i instalacji urzadzen
ostrzegawczych

g) prowadzenie operatOw nazewnictwa ulic 1 numeracji porzadkowej nieruchomosci,

m) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomos$ciom,

h) rozliczanie kart drogowych wydawanych kierowcow 1 kart pracy sprzgtu uzywanego
przez podleglych temu stanowisku pracownikow,

5. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji, budownictwa,
gospodarki gruntami, planowania przestrzennego nalezy:

1) z zakresu inwestycji:

a) przygotowywanie wieloletnich projektow programow inwestycyjnych oraz planow
potrzeb inwestycyjnych Gminy, w uzgodnieniu z poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu 1 w powiazaniu ze strategicznym planem rozwoju Gminy,

b) przygotowywanie zadan planowych na poszczegdlne lata na podstawie WPI , w tym
rowniez proponowanie srodkéw finansowych dla przygotowania dokumentacji i
zapewnienia realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych poprzez wnioskowanie o
zabezpieczenie srodkéw w budzecie Gminy,

¢) podejmowanie dziatah w celu przygotowania realizacji inwestycji i remontdéw ujetych
w budzecie Gminy oraz w wieloletnich planach inwestycyjnych,

d) przygotowywanie plandw inwestycji i remontéw kapitalnych drog na podstawie
informacji i danych z innych jednostek zewnetrznych oraz komorek organizacyjnych
Urzedu.

2) w zakresie planowania przestrzennego:

a) zlecanie, zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych, wykonania studium lub jego
zmiany oraz miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany,
b)przedstawianie Radzie do uchwalenia projektu studium wraz z lista nieuwzglednionych
uwag,

c)przedstawianie Radzie projektu planu miejscowego wraz z lista nieuwzglednionych
uwag,

d)przedstawianie Wojewodzie uchwaty studium oraz planu miejscowego wraz

z zalacznikami oraz dokumentacje prac planistycznych w celu oceny ich zgodnosci

Z przepisami prawnymi,

e)prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzania lub
zmiang, gromadzenie materiatdw z nimi zwiazanych oraz przechowywanie ich
oryginatow,

f)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

g)sporzadzanie wypisOw 1 wyrysow,



h)prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia optat planistycznych (analiza aktow
notarialnych) z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci na skutek uchwalenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub wydania decyzji o warunkach
zabudowy,

1)udostepnianie do wgladu planow miejscowych,

J)opracowywanie projektoéw postanowien stwierdzajacych zgodnos¢ projektow podziatow
geodezyjnych z ustaleniami planow miejscowych,

k)wydawanie zaswiadczen w sprawie zgodnego z planem miejscowym przeznaczenia
terenu,

k)wydawanie zaswiadczen o zgodnos$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowiazujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

3) w zakresie gospodarki gruntami:

a) zatwierdzanie projektow podzialow nieruchomosci,

b) prowadzenie postgpowania w sprawie rozgraniczen nieruchomosci z urzedu lub na
whniosek strony,

0) wykonywanie prac zwiazanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych
nieruchomosci bgdacych wtasnoscia Gminy.

6. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony Srodowiska i
planowania przestrzennego nalezy:

1)z zakresu ochrony $rodowiska:

a) opracowywanie projektow wieloletnich programéw ochrony srodowiska 1 konsekwentna
kontrola realizacji zadan ujetych w programach,

b) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacj¢ — urzadzenia — wykonywanie w
okreslonym czasie czynnos$ci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania
na srodowisko,

c¢) opracowanie plandw i nadzor nad realizacja zadan ujetych w Gminnym Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji,

d) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje inwestycji,
e) opiniowanie 1 uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie ochrony srodowiska,

f) zapewnienie funkcjonowania oczyszczalni SciekoOw wraz z kanalizacja 1 sktadowiska
odpadow statych zgodnie z wymogami ochrony $rodowiska,

g) naliczanie opfat za korzystanie przez Gming ze srodowiska,

h) inicjowanie dziatan lokalnych na rzecz ochrony srodowiska oraz edukacja ekologiczna,
1) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu informacji o sSrodowisku zgodnie z ustawa
Prawo ochrony srodowiska.

2) z ustawy o ochronie przyrody:

a) wydawanie zezwolef, na wniosek 0sob fizycznych 1 prawnych na usunigcie drzew i
krzewow oraz ustalanie oplat z tego tytutu,

b) udzielenie zgody wtascicielskiej w zwiazku z usunigciem drzew 1 krzewdw na wniosek
posiadaczy nieruchomosci, bgdacej wiasnoscia Gminy ,

¢) wymierzanie i naliczanie kar za usuwanie drzew 1 krzewow bez wymaganego
zezwolenia,

d) wprowadzanie i propagowanie form ochrony przyrody,

3) z ustawy o odpadach i ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a) opiniowanie dziatan 1 przedsigwzig¢ z zakresu odpadow,

b) przygotowywanie i realizacja programow gospodarki odpadami.

c)uczestnictwo w przeciwdziataniu nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,
d)wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcoOw dzialalnosci w zakresie:



- odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

- oprézniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk, spalarni zwlok
zwierzgeych 1ich czgsei.

e) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat zgodnie z ustawa z dnia 21 sierpnia
1997 r. o ochronie zwierzat, we wspotdziataniu z odpowiednimi instytucjami

1 organizacjami, a w szczegolnosci:

- podejmowanie z urzg¢du lub na wniosek: Policji, lekarza weterynarii, inspektora
Towarzystwa Opieki nad Zwierzetami albo upowaznionego przedstawiciela innej
organizacji spotecznej o podobnym statutowym dziataniu, decyzji o odebraniu czasowo,
badz na state zwierzat, ktére sa razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane przez
wiascicieli badz inne utrzymujace je osoby i1 przekazywanie ich do azylu dla zwierzat,
pod opieke innej osoby lub instytucii,

- wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,,

- wnioskowanie do Rady o ustalenie w drodze uchwaty trybu postgpowania z bezdomnymi
zwierzetami oraz o rozstrzyganiu o dalszym ich losie, w uzgodnieniu z Panstwowym
Lekarzem Weterynarii oraz po zasiggnig¢ciu opinii upowaznionego przedstawiciela
Towarzystwa Opieki nad Zwierzgtami lub innej organizacji spofecznej o podobnym
statutowym celu dziatania.

4)w zakresie prawa wodnego, a w szczegolnosci:

- przygotowywanie decyzji w zakresie ustalania odszkodowan,

- przygotowywanie ugdd w sprawach zmian stosunkow wodnych,

- przygotowywanie decyzji w zakresie ochrony wod przed zanieczyszczeniami,

- rozstrzyganie sporoOw w/s przywrocenia stosunkow wodnych do stanu poprzedniego,

- nadz6r nad realizacja ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg 1 odprowadzaniu $ciekdw,
- zawieranie uméw o $wiadczenie ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
odprowadzania $ciekow ,

5) z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

a) ustalanie potrzeb 1 zadan w zakresie gazyfikacji, elektryfikacji, cieplownictwa,
okreslanie stopnia zaspakajania potrzeb oraz realizacji zadan, w tym:

- planowanie o$wietlenia miejsc publicznych, w tym: ulic, placow i drég znajdujacych sig
na terenie Gminy,

- podejmowanie skutecznych dziatan w celu przestrzegania i wykonywania zadan
okreslonych w ustawie z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne,

b) zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym 1 lokalami uzytkowymi poprzez
przeprowadzanie postgpowan przetargowych lub pozyskiwanie uchwaty Rady Gminy
zwalniajacej z obowiazku przetargowego trybu zawarcia umow,

¢) zawieranie umow najmu lokalu oraz gromadzenie dokumentacji niezbednej do zawarcia
tych umoéw,

d) gromadzenie informacji na temat wysokosci czynszow za lokale mieszkalne nie
wchodzace w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego oraz oglaszanie tych stawek w
dzienniku urzedowym wojewddztwa pomorskiego.

e) realizacja zadah zwiazanych z utrzymaniem obiektow gminnych ( w tym dostarczanie
energii elektrycznej, oswietlenie 1 konserwacja oswietlenia ulic, drog 1 placow, oraz
zakup opatu dla gminnych obiektow lub lokali),

f) prowadzenie ewidencji uméw najmu lub dzierzawy mienia gminnego,

g) zawieranie umow najmu, dzierzawy lokali lub gruntow z osobami oraz biezaca
realizacja tych umow w zakresie dokonywania przypiséw nalezno$ci Gminy jak 1 zmiany
wysokosci czynszu,



6) w zakresie gospodarki gruntami:

a) obrét nieruchomos$ciami bedacymi wtasnoscia Gminy,

b) prowadzenie sprzedazy nieruchomosci, oddawanie w uzytkowanie wieczyste

1 dzierzawg, najem, uzyczenie oraz trwaty zarzad,

¢) podawanie do publicznej wiadomosci wykazdw nieruchomosci oraz ogloszen

o przetargach na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe,

d) prowadzenie przetargdéw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe

1 najem,

e) zawieranie umow dzierzawy gruntu, gromadzenie dokumentacji niezbednej do zawarcia
tych uméw oraz kopii umow uzytkowania wieczystego,

f) prowadzenie postgpowania o dokonanie odbioru oddanej w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci, gdy wykorzystanie jej jest niezgodne z umowa, a w szczegolnosci

jesli nie zostata zabudowana w ustalonym terminie,

g) przekazywanie nieruchomosci w drodze protokotu zdawczo-odbiorczego,

h) wykonywanie na podstawie decyzji Wojta prawa pierwokupu,

1) prowadzenie dokumentacji gminnego zasobu nieruchomosci,

J) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste 1 trwaty zarzad, zgodnie

z ustawg o gospodarce nieruchomosciami oraz ustaleniami Rady, oraz przekazywanie
informacji na temat zaktualizowanej wysokosci optat referatowi finansowemu,

k) wydawanie decyzji o nabywaniu prawa wilasnosci nieruchomosci przez uzytkownikow
wieczystych,

1) wykonywanie prac zwiazanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych

nieruchomosci bgdacych wtasnoscia Gminy.

b prowadzenie ewidencji uméw najmu lub dzierzawy mienia gminnego,

7) z zakresu rolnictwa , leSnictwa i gospodarki wodno-sciekowej:

a) przygotowywanie umow z wykonawcami, ktorym zlecono usunigcie awarii w hydroforni
lub sieci wodociagowej, oczyszczalni Sciekow, kanalizacji oraz na sktadowisku odpadow
statych,

b) wykonywanie, w zakresie zleconym, zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisow
rolnych oraz wspotudziat w przygotowaniu narodowych spisoéw powszechnych,

c¢) powiadamianie wilascicieli lasow u wylozeniu do publicznego wgladu projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu

d) przyjmowanie zastrzezen 1 wnioskow zainteresowanych wlascicieli lasow w sprawie
projektu planu, o ktorym mowa w lit.b 1 przekazywanie ich do zatatwienia zgodnie z
wlasciwoscia,

f) opiniowanie wnioskdw w sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienia go tego
charakteru,

g) przygotowywanie opinii dotyczacych rocznych planow towieckich,

h) przygotowywanie opinii w sprawie wydzierzawienia obwodu fowieckiego,

8)z zakresu innych zadan:

a) prowadzenie spraw bhp pracownikow Urzedu, przydziatu odziezy roboczej 1 ochronne;
oraz dokumentacji wypadkow przy pracy.

7 . Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds.
kultury,sportu,turystyki,zdrowia, promocji Gminy i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi nalezy :

1. w zakresie kultury:

a) nadzorowanie, organizowanie 1 sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi 1
grobami poleglych oraz innymi miejscami pamigci,

b) planowanie 1 zlecanie remontow, konserwacji oraz modernizacji miejsc pamigci



narodowe],

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z powstawaniem nowych miejsc pamigci,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy

o ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami, a w szczego6Inosci:

- prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

- przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu, co do ktorego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem,

- niezwloczne przekazanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przyjetego
zawiadomienia co do ktorego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem,

- przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu, co do ktorego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem archeologicznym,

- niezwloczne przekazanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przyjetego
zawiadomienia, co do ktorego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem
archeologicznym,

- opracowanie 1 realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.

2) w zakresie promocji Gminy:

a)podejmowanie dziatan w celu promocji Gminy,

b)wspoipraca z instytucjami kultury, sotectwami, organizacjami pozarzadowymi w zakresie
dziatan promujacych Gming,

¢) podejmowanie dziatah promocyjnych zwiazanych z podniesieniem atrakcyjnosci terendw
gminnych 1 mienia komunalnego,

d)koordynacja 1 przygotowanie projektow , materialow promocyjnych o Gminie,
e)zamawianie, ewidencjonowanie i dystrybucja materiatdw promocyjnych,
flopracowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdan z realizacji promocji Gminy,
g)realizacja zadan zwiazanych z udziatem Gminy w wystawach regionalnych, krajowych 1
zagranicznych.

3) w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a)coroczne opracowywanie projektu programu wspdtpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

b)przeprowadzanie postgpowan konkursowych na realizacj¢ badz wspieranie realizacji zadan
publicznych Gminy przez organizacje pozarzadowe,

c¢) wspomaganie 1 koordynowanie dziatalnosci placowek, stowarzyszen, fundacji, klubow,
swietlic oraz innych jednostek organizacyjnych kultury w zakresie wypetniania przez nie
zadan statutowych.

4) z zakresu innych zadan:

a) rejestracja wnioskow o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych ,

b) przygotowywanie decyzji o przyznaniu badz nie przyznaniu zezwolenia na sprzedaz
alkoholu,

¢) przygotowywanie decyzji o cofnigciu zezwolenia

d) przygotowywanie zezwolen na wyprzedaz zapaséw napojow alkoholowych,

e) obsluga organizacyjno — biurowa Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

f) opracowywanie wnioskOw o organizowanie robot publicznych 1 prac interwencyjnych

7. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych nalezy:

1) do stacji obshlugi drog, wodociagow i oczyszczalni Sciekow nalezy:

a) wykonywanie prac zwigzanych z konserwacja wodociagdéw, obshuga

oczyszczalni §ciekdéw 1 sktadowiska odpadow statych,

b) koordynowanie prac i nadzor nad usuwaniem awarii hydroforni, sieci wodociagowej lub



oczyszczalni §ciekdw 1 sieci kanalizacyjnej,
¢) zapewnienie utrzymania drog we wiasciwym stanie technicznym,
e) planowanie i realizacja budowy, modernizacji i ochrony drog gminnych,
f) nadzorowanie realizacji decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego drogi gminnej,
g) wspdtpraca z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania drdg 1 instalacji urzadzen
ostrzegawczych,
h) ustalanie warunkow przylaczenia do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej Gminy,
1) nadz6r nad pracami interwencyjnymi, robotami publicznymi i pracami spotecznie
uzytecznymi,
J) rozliczanie kart drogowych wydawanych kierowcy 1 kart pracy sprzgtu uzywanego
przez podlegtych temu stanowisku pracownikéw,
k) podejmowanie dziatan i inicjatyw na rzecz rozwoju ustug komunalnych oraz
wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. inwestycji, gospodarki komunalnej 1 gospodarki
gruntami,
1) wspotpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie dziatalnosci stuzb
technicznych zwtaszcza w warunkach klgsk zywiotowych i awarii technicznych z
wykorzystaniem dostepnego na terenie Gminy potencjalu wykonawczego (kadrowego i
technicznego) innych podmiotéw gospodarczych oraz organizacji odpowiednich stuzb
awaryjnych, dla ktorych winny by¢ przygotowane wczesniej wielostronne plany dziatania.
b podejmowanie i organizowanie przy wspotudziale pozostatych jednostek organizacyjnych
roznych form oddziatywania na rzecz estetyzacji i porzadku w Gminie,
m) utrzymanie fadu 1 porzadku na terenach przylegtych do budynkéw administracyjnych
Urzgdu ( przycinanie drzew i krzewow, utrzymanie trawnikow i terenow zielonych)
n) udraznianie studzienek 1 kratek $ciekowych, utrzymanie i udraznianie rynien i rur
spustowych na budynkach komunalnych.
IV. Zasady organizacji i porzadku pracy w Urzedzie.

§13
1. W Urzedzie Gminy obowiazuje 8 godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku.
Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy w poszczegdlne dni tygodnia :
Od poniedziatku do piatku od godz.7°" do godz. 15%°
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, swigta 1 dni wolne od pracy w
zaleznosci od woli nupturientow w godz. od 9,00 do 12,00.

§14
Pracownikow Urzgdu, zatrudnianych na podstawie umowy o pracg na wolnych stanowiskach
urzg¢dniczych, zatrudnia si¢ po przeprowadzeniu otwartego 1 konkurencyjnego naboru na te
stanowiska wedtug zasad okreslonych przez Wojta w odrebnym regulaminie.

§15
Pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urze¢dniczych, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym, ktorych
szczegblowy tryb 1 sposdb dokonywania reguluje Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia.
V. Zasady i tryb post¢gpowania przy opracowywaniu
i wydawaniu aktow prawnych

§ 16
1. Na podstawie uprawniefn ustawowych samorzadowi Gminy przystuguje prawo stanowienia
przepisOw powszechnie obowiazujacych na obszarze Gminy.
2. W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych - Rada moze wyda¢ przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia porzadku, spokoju
1 bezpieczenstwa publicznego.



§17
1. Akty prawne powszechnie obowiazujace wydaja Rada 1 Wojt:
1) Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem ,
2) Wojt w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy o samorzadzie gminnym. Zarzadzenie wydane przez Wojta podlega
zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady, w trybie art.41 ust. 3 ustawy o samorzadzie
gminnym.

§18
1. Wojtowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwat Rady oraz
innych zadan wynikajacych z przepisOw prawa.
2. Wojt wydaje wewngtrzne akty prawne w formie zarzadzeh wewnetrznych, ktore nie
posiadaja mocy przepiséw gminnych.

§19
Projekt aktu prawnego okreslonego w § 17 opracowuje odpowiedni pracownik Urzedu,
zgodnie ze swoim zakresem dzialania 1 przekazuje do zaopiniowania zgodnie z przepisami
prawa 1 Statutem.

§20
Przepisy (uchwaty, zarzadzenia) oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych,
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy lub w inny sposdb zwyczajowo przyjety chyba, ze
przepisy prawa stanowia inaczej. Zasady 1 tryb oglaszania aktow normatywnych okresla
ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. w sprawie oglaszania aktow normatywnych 1 niektorych innych
aktéw prawnych ( Dz.U. Nr 68, poz. 449) .

§21
1. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja wyraznie
terminu pdzniejszego.
2. Urzad prowadzi zbior przepiséw gminnych, dostgpnych do powszechnego wgladu, u
pracownika ds. kadr oraz obshugi organéw Gminy.

§22
1. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywa¢ wedtug zasad techniki prawodawcze;j
ustalonej dla organdéw centralnych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
20.06.2002 r. w sprawie “Zasad Techniki Prawodawczej” (Dz.U. Nr 100, poz. 908),
a w szczegbdlnosci:
1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z prawem,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego (delegacji prawnej), a takze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organow,
3) nalezy unika¢ zamieszczenia w projekcie postanowien stanowiacych powtorzenie
przepisoOw zawartych w innych aktach prawnych wydawanych przez uprawnione
organy,
4) uktad projektow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwigzta bez
zbytecznych zdan pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskie;j,
5) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych
1 zwrotéw technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢
si¢ okresleniem 1 zwrotem powszechnie stosowanym,
6) dla oznaczenia jednakowych pojg¢ nalezy w projektach uzywac takich samych
wyrazoéw 1 okreslen prawnych, jakie przyjgte sa w ustawodawstwie,
7) zawarte w projektach okreslenia dotyczace woli prawodawcy powinny by¢ redagowane
w formie bezosobowej (np. zarzadza sig, ustala si¢, zatwierdza sig, orzeka sig itp.).



§23
Projekt aktu powinien zawierac:
1) tytul,
2) podstawe prawna,
3) tresc,
4) w przypadku projektow uchwat — uzasadnienie.

§ 24
Tytutl projektu powinien sktada¢ si¢ z nastgpujacych czgsci:
1) oznaczenie aktu (np. uchwala Nr, lub zarzadzenie Nr),
2) oznaczenie organu wydajacego akt (Rada lub Wojt ),
3) daty (ktora okresla Przewodniczacy Rady , Wojt, przy podpisywaniu aktu, w stownym
brzmieniu nazwy miesiaca 1 przy stosowaniu skrotowego “r” dla oznaczenia stowa
“roku”),
4) zwigztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.

§ 25
1. Podstawe prawna w projekcie aktu prawnego zamieszcza¢ nalezy bezposrednio po tytule
danego aktu przyktadowo przez uzycie okreslen “Na podstawie § ... ustawy
zdnia ................. To W SPTAWIC. ..eeeeuerieeuirieeireeeereeeneeenraeenseesnseeennsaesssasseeessneeessneeessnees (Dz.U.
A\ s POZ. e ) zarzadza sig, postanawia sig, uchwala sig, co nastgpuje”.
2. Podstaweg prawna do wydania aktu prawnego stanowia odpowiednie przepisy prawa
materialnego lub przepisy okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego
rodzaju aktu.
3. W podstawie prawnej nalezy powola¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu, paragrafu, ustgpu, punktu, litery, petnej nazwy i daty aktu (ustawa,
rozporzadzenie, itp.), stanowiacego podstawe prawna do wydania danego aktu,
a w nawiasie - miejsce jego ogloszenia oraz numer 1 pozycj¢ aktu prawnego.

§ 26
1. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:
1) osnowg, to jest wlasciwe unormowanie lub rozstrzygnigcie sprawy,
2) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow, a w miarg potrzeby takze jednostki
koordynacyjnej albo nadzorujacej wykonanie postanowien aktu,
3) okreslenie terminu wykonania postanowien aktu oraz osoby (jednostki), ktorej nalezy
zlozy¢ sprawozdanie z realizacji tych postanowien,
4) wskazanie - w miar¢ potrzeby - przepisow uchylonych danym aktem z podaniem
rodzaju, daty 1 tytulu uchwalonego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byl publikowany
w dzienniku urzgdowym wojewodztwa - numeru 1 pozycji dziennika.
2. Tres¢ projektéw zarzadzen 1 uchwat dzieli si¢ na paragrafy, w ktorych ujmowac nalezy
kazde samodzielne postanowienia oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli ze wzgladu na
przejrzystos¢ tresci aktu uzasadniony jest dalszy jego podzial - paragrafy moga by¢
dzielone na ustgpy rozumiane jako poszczegdlne zadania, oznaczone cyfra arabska
z kropka, a gdy zachodzi potrzeba - ustepy moga by¢ podzielone na punkty, oznaczone
cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast moga by¢ dzielone dalej
na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy punkt 1 liter¢ pisze si¢ od nowego
wiersza.
3. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy nastgpujace
skroty:
1) dla artykutu — ,art.”
2) dla paragrafu —,,§”
3) dla ustgpu — ,,ust.”
4) dla punktu — ,,pkt”



5) dla litery — ,,lit.”
4. Tresci projektéw innych aktéw prawnych o charakterze ogdlnym dzieli si¢ na paragrafy
1 na samodzielne zdania (ustgpy).
§27
1. W przypadku gdy wynika to w sposob wyrazny z przepisow badz tez, gdy wymaga tego
charakter 1 waga normowanej danym aktem sprawy nalezy jego projekt uzgodni¢
z zainteresowanymi komisjami Rady w trybie okreslonym w Statucie Gminy.
2. Jezeli projekt zawiera postanowienia dotyczace spraw nalezacych do poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Urzedu lub instytucji nalezy uzyska¢ wtedy uzgodnione
stanowisko zainteresowanych jednostek.
3. W szczegbdlnosci uzgodnione powinny by¢ projekty w sprawach dotyczacych rozwoju
Gminy, inwestycji oraz tworzenia nowych zaktadow i jednostek organizacyjnych oraz
w sprawach wywotujacych skutki finansowe.
§28

1. Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca przedstawia projekt w dwoch egzemplarzach wraz
z dowodami uzgodnien w celu ostatecznego zaopiniowania przez Zastgpcg Wojta.
2. Uzgodnione i1 zaopiniowane projekty, o ktorych mowa w § 25 przedstawia si¢ wlasciwemu
organowi do rozpatrzenia.

§29
Podjete przez wlasciwe organy akty prawne winny by¢ podpisane :
1) Uchwaly Rady zgodnie ze Statutem przez Przewodniczacego,
2) Zarzadzenia i ok6lniki przez Wojta.

§ 30
W przypadku gdy akt prawny w zastepstwie Wojta podpisuje zastgpca - nalezy stosowac
nastepujacy podpis:
Z-ca Wojta Gminy

imi¢ 1 nazwisko

§31
Niezwlocznie po uzyskaniu podpisu przez wiasciwy organ akt prawny powinien by¢
zarejestrowany u pracownika ds. kadr oraz obstugi organéw gminy lub u Zastepcy Wojta:
§32
Po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza si¢ odpowiednia ilo§¢ odpisow 1 przekazuje je
wykonawcom aktu.

VI. Obieg dokumentow w Urzedzie

§33
Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentow w Urzedzie.
1. Korespondencja, przesytki pocztowe oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sa
tylko 1 wylacznie przez sekretariat Urzedu, ktory przekazuje je pracownikom zgodnie z
zakresem dzialania okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
2. Zabrania si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio przez pracownikow z
pominigciem sekretariatu z wylaczeniem:
- Urzedu Stanu Cywilnego,
- wnioskow o wydanie dowoddw osobistych oraz zgloszen meldunkowych,
- wnioskow zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;.
3. Korespondencjg sekretariat rejestruje w “dzienniku podawczym”.
4. Sekretariat przyjmujac przesyitki, zwlaszcza polecone 1 warto$ciowe, sprawdza
prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia
sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru 1 zada od



pracownika urzg¢du pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.
5. Korespondencjg dzieli si¢ na:

1) zwykla,

2) specjalna (telefonogramy, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe,
przesytki warto$ciowe).

7. Przesylki specjalne sekretariat wpisuje do rejestru wptywow specjalnych, wg
nastgpujacego wzoru:

1) L/p,

2) data otrzymania,

3) nr korespondencji,

4) od kogo,

5) tre$¢ otrzymanej korespondencji,

6) pokwitowanie odbioru.

8. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki (wplywy) z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) dokumentdéw niejawnych - zasady i tryb postgpowania z dokumentami niejawnymi
reguluje zarzadzenie wewngtrzne Wojta,

3) przesytek specjalnego nadzoru, wartosciowych, co do ktorych stosuje sig¢ zasady
postgpowania okreslone w rozdziale 11 § 6 ust.3 instrukcji kancelaryjnej dla organdéw
gmin 1 zwiazkéw migdzygminnych stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin 1 zwigzkow migdzygminnych (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z

pozn. zmianami).

9. Sekretariat po otwarciu koperty sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidocznione sa na
kopercie,

3) czy dofaczone sa - wymienione w piSmie zalaczniki. Brak zatacznikow lub otrzymanie
samych zalacznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na danym pismie lub
zalaczniku.

10. Pracownik sekretariatu po otrzymaniu korespondencji wpisuje ja w dzienniku
podawczym, wg kolejnosci wptywu wypetniajac poszczegolne rubryki okreslone

w dzienniku.

11. Korespondencj¢ mylnie dorgeczona lub adresowana do innego adresata, zwraca si¢
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

12. Na kazdym wptywajacym pismie umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej strony
(na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
pieczatke¢ wpltywu okreslajaca datg otrzymania.

Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na przesytkach i listach nie wymagajacych
merytorycznego zatatwienia (prospekty, czasopisma, itp.).

13. Odbierajac korespondencje pracownik Urzedu potwierdza jej odbior w dzienniku
podawczym.

14. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem w zakresie zasad obiegu 1
rejestracji korespondencji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna.

15. Pracownik Sekretariatu na zadanie interesanta sktadajacego pismo potwierdza jego odbidr
na kopii dokumentu.

16. Pracownik sekretariatu jest obowiazany do udzielenia niezbgdnej informacji interesantom
oraz kierowania ich do wlasciwych wydziatow, jezeli zachodzi taka potrzeba.



VII. Organizacja, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli

§ 34
1. Pracownicy Urzedu obowiazani s zatatwiac¢ sprawy bez zbg¢dnej zwloki .
2. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez strong facznie z zadaniem wszczgcia postgpowania lub
w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane, albo znane z urzedu, badz mozliwe do
ustalenia na podstawie danych, ktorymi rozporzadza Urzad.
3. Zalatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie
pOZniej niz w ciagu miesiaca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej 1 w uzasadnionych
przypadkach - nie p6Zniej niz w ciagu dwoch miesigcy od dnia wszczgcia postgpowania.
4. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwienia.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
stosuja przepisy KPA lub inne przepisy proceduralne.
5. Pracownicy zatatwiajacy sprawy obywateli sa obowiazani do nalezytego
1 wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych 1 prawnych
mogacych mie¢ wptyw na ustalenie ich praw 1 obowiazkoéw bedacych przedmiotem
postgpowania administracyjnego oraz czuwaja nad tym, aby strony 1 inne osoby prawne
uczestniczace w postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomos$ci prawa i w
tym celu udzielaja im niezbgdnych wyjasnien 1 wskazowek.
6. Obowiazuje pisemna forma zatatwienia spraw. Zalatwianie spraw ustnie moze by¢
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie staja temu na
przeszkodzie. Tres$¢ oraz istotne motywy takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone w
aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.
7. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig,
o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokétu - notatki stuzbowe lub odrgczna
adnotacj¢ na dokumentach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacja maja
istotne znaczenie dla zatatwianej sprawie.
8. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem, bez taczenia jej z inng sprawa nie majaca z nia
bezposredniego zwiazku.
9. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okreslonym w KPA pracownik
obowiazany jest zawiadomi¢ strong, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy.
10. Pracownik, ktory z uzasadnionych przyczyny nie zatatwit spraw w terminie, lub nie
dopehit obowiazku wynikajacego z ust.9 podlega odpowiedzialnosci porzadkowej albo
innej odpowiedzialno$ci przewidzianej w przepisach prawa.

§ 35
1. W Urzedzie obowiazuja nastgpujace godziny przyjec interesantow:
1) Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy Urzegdu,
2) Sekretarz Gminy , Z-ca Wojta, przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow od
poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.
2. Sekretarz Gminy , prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow wptywajacych do Urzedu,
ktory sprawuje kontrole i nadzor oraz koordynacje w zakresie organizacji przygotowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow.
5. Skargi 1 wnioski sa rozpatrywane i zalatwiane z nalezyta staranno$cia, wnikliwie i
terminowo zgodnie z zasadami okreslonymi w KPA oraz przepisach okreslajacych
organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow.



6. Pracownicy sa obowiazani sprawy zgloszone przez postéw, senatorow 1 radnych zatatwia¢
w pierwszej kolejnosci.
VIII. Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 36
W Urze¢dzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna 1 zewngtrzna.

§ 37
1. Kontrolg zewngtrzna sprawowana przez Wojta wykonuja:
1) pracownicy zgodnie z ich wlasciwoscia rzeczowa, a w stosunku do gminnych
jednostek organizacyjnych - pracownicy upowaznieni przez Wojta, na podstawie
rocznych planéw kontroli zatwierdzonych przez Wojta.
2. Dziatalno$¢ kontrolna koordynuje Sekretarz Gminy ,Zastepca Wojta.

§ 38
1. Zadania zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej wykonuja:
1) Woijt
2) Sekretarz Gminy ,Z-ca Wojta,
3) Skarbnik,
2. Szczegbdlowe zasady wykonywania dzialalno$ci kontrolnej reguluje Wojt odrebnym
zarzadzeniem.
IX. Zasady podpisywania pism i decyzji.

§39
1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) wystapienia kierowane do organdéw administracji rzadowe;j,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz prezydentéw i burmistrzéw,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow 1 senatorow,
5) pisma do pracownikoOw zwiazane ze sprawowaniem przez nich nadzoru nad biezaca
realizacja zadan,
6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
7) odpowiedzi na skargi 1 wnioski zwiazane z dziatalno$cia Urzedu,
8) pisma w sprawach zastrzezonych dla Wajta przepisami niniejszego regulaminu oraz
przepisami odrgbnymi lub majacych ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
2. W okresie nieobecnosci Wojta akty normatywne 1 inne dokumenty okreslone w ust. 1
podpisuje Z-ca Wojta.

§ 40
1. Dokumenty przedstawiane do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy i
zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu z wlasciwymi organami, jezeli zaistniala taka
potrzeba.
2. Kopie dokumentow przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu,
a w szczeg6lnosci projekty aktow prawnych, sprawozdania, analizy 1 inne materialy
o zasadniczym znaczeniu powinny zawiera¢ adnotacj¢ wymieniajace:
1) nazwisko(a), stanowisko(a), pracownika(6w) opracowujacych dokument.

§ 41
1. Wojt moze upowazni€ zastgpcg, skarbnika i1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
do dokonywania czynnosci 1 podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci tych pracownikow, w tym wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.
2. Upowaznienia, o ktéorych mowa wyzej, Wojt udziela na pismie.
3. Zastgpca Wojta prowadzi zbidor wydanych pracownikom urzedu upowaznien do



podejmowania decyzji administracyjnych.

X. Post¢gpowanie z aktami
§42
1. Akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym.
2. Na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw biezacych, bedacych w zatatwianiu
oraz spraw zalatwionych w ciagu roku kalendarzowego.
3. Kazdy pracownik przechowuje akta spraw w nastepujacych teczkach ( zbiorach):
1) “sprawy do zalatwienia”,
2) “terminarz”,
3) “sprawy ostatecznie zatatwione”.
4. Do teczki “sprawy do zalatwienia” pracownik odkfada otrzymane pisma rozpoczynajace
sprawg oraz pisma w sprawach juz wszczetych, wymagajacych dalszego zatatwienia.
5. “Terminarz” powinien by¢ przegladany przez pracownika codziennie, w celu podjecia
czynnosci z urz¢du w sprawach odlozonych do wznowienia lub dalszego postepowania.
6. W teczkach “spraw ostatecznie zalatwionych”, zatozonych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, przechowuje si¢ akta spraw ostatecznie zalatwionych
w porzadku numerow pod ktérym zostaty wpisane “ do spisu spraw.
XI. Postanowienia koncowe
§43
1. Wojt moze wydac szczegdtowe zalecenia wewngtrzne dotyczace sposobu realizowania
postanowien niniejszego regulaminu.
2. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie okreslonym dla jego ustalenia.
§ 44
Dla oznakowania spraw w komoérkach organizacyjnych Urzedu nalezy uzywac nastgpujacych
symboli:
1. Sekretarz Gminy — OR
2.Referat Finansowy :
- w sprawach organizacyjnych - FN
- w zakresie podatkow 1 oplat — PO
3.Stanowisko ds. kadr, oraz obstugi organéw Gminy:
- w zakresie kadr - Or
- w zakresie obstugi organow Gminy — RG
- w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug odrebnych ustalen
4.Stanowisko ds. dostgpu do informacji publicznej, promocji Gminy 1
wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi:
- w zakresie udostgpniania informacji publicznej 1 promocji Gminy — IP
- w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi - OP
5.Stanowisko ds. obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego ochrony informacji niejawnych,
spraw przeciwpozarowych 1 drogownictwa:
- w zakresie spraw wojskowych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego - OC
- w zakresie drogownictwa - KM
6. Stanowisko ds. obywatelskich - OB.
7. Stanowisko ds. inwestycji, gospodarki komunalnej 1 gospodarki gruntami - GG
8. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i planowania przestrzennego — OS.



ADNOTACIE:

W DNIU 29.12.2009 ROKU ZAPOZANLEM SIE Z TRESCIA REGULAMINU
ORGANIZACYINEGO URZEDU GMINY OSIEK.



