Zarzadzenie Nr 13/2012
Wojta Gminy Biesiekierz
z dnia 20 sierpnia 2012 .

Znak: WT.120.13.2012

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm. )- zarzadza sie , co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Biesiekierzu, zwany dalej

~,Regulaminem” stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujacy
dotychczas Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy przyjety Zarzadzeniem Nr

4/2011 Wojta Gminy Biesiekierz z dnia 11 lutego 2011 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



1.
2.
3.

Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 13/ 2012
Wojta Gminy Biesiekierz
z dnia 20 sierpnia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BIESIEKIERZU

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1
Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng gminy.
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Biesiekierz.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)
d)

radzie, komisji rady - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Biesiekierzu i jej Komisje,
wojcie, zastepcy wojta, skarbniku, sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy Biesiekierz, Zastepce Wajta Gminy Biesiekierz, Skarbnika Gminy Biesiekierz,
Sekretarza Gminy Biesiekierz.

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé: Urzgd Gminy w Biesiekierzu.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Biesiekierz.

§3

Regulamin organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1)
2)
3)

strukture organizacyjng Urzedu,
podziat zadan i kompetenciji pomigedzy kierownictwem Urzedu,
podziat zadan i kompetencji na pozostatych stanowiskach pracy.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu

§4
Urzad realizuje zadania:
a) wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym oraz
innych ustaw, uchwat Rady i zarzgdzeh Wjta,
b) zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze organizacji i przeprowadzania wyborow
powszechnych i referendéw,
C) powierzone irealizowane na podstawie porozumien zawartych za zgodg Rady z
whasciwymi organami rzgdowymi.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Sposdb ochrony danych osobowych oraz zarzgdzanie systemami informatycznymi w Urzedzie
okresla instrukcja ustalona odrebnym Zarzadzeniem Wéjta.

Rozdziat Ill
Kierownictwo Urzedu

§5
Kierownikiem Urzedu jest Wajt.
Wjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy.
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla odrebna ustawa.
Wit kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych.



Wjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi oraz
wyznaczonym pracownikom.
Wjt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

§6
W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdélnym znaczeniu dla Gminy, Woéjt moze w
drodze zarzadzenia powotaé zesp6t lub petnomocnika.
W sktad zespotéw mogg wchodzié pracownicy Urzedu lub osoby spoza Urzedu.

§7

Do zadan Wéjta nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) kierowanie pracg Urzedu i ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

3) powotywanie komisji i zespotow do realizacji okreslonych zadan wykonywanych przez
kierownika Urzedu,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Z-cy Wdjta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Radcy Prawnego,
Komendanta Strazy Gminnej, stanowiska ds. kontroli zarzadczej, obrony cywilne;j,
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

5) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej w indywidualnych sprawach,

7) udzielanie upowaznien dla pracownikdéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

8) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwioki zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

9) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy,

10) ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z
wykonania budzetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

11) reprezentowanie Gminy i jej organdéw w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,

12) wykonywanie zadan szefa gminnego zespotu reagowania i obrony cywilnej,

13) uczestniczenie w pracach zwigzkéw gminnych i porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych z tych porozumien,

14) zatatwianie wnioskéw i postulatéw zgtaszanych przez radnych oraz mieszkancéw
Gminy,

15) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

16) podejmowanie i inicjowanie dziatah w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,

17) koordynacja i kontrola przedsiewzie¢ inwestycyjnych na terenie Gminy,

18) inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych,

19) koordynowanie opracowywania projektow rozwoju Gminy,

20) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzgdzen infrastruktury technicznej i ich
eksploatacje oraz dbatos¢ o ich rozbudowe zgodnie z zapotrzebowaniem
spotecznosci gminnej,

21) koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy,

22) nadzor nad realizacjg zadan obronnych; ( Zarzadzenie Nr 4 /2014 Wéjta Gminy Biesiekierz z dnia
10 kwietnia 2014r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Biesiekierzu ).

§8

W okresie nieobecnosci Wajta, jego obowigzki petni Zastepca Wojta.

1.

2.

3.

4,
5.

Zastepca Wajta wykonuje zadania powierzone mu przez Wajta zgodnie z jego wskazdéwkami

i poleceniami.

W powierzonym zakresie zapewnia przestrzeganie zasad praworzadnosci oraz

sprawiedliwos$ci spotecznej.

W ramach powierzonej problematyki wspotpracuje z komisjami Rady Gminy i gminnymi

jednostkami organizacyjnymi.
Koordynuje opracowywanie projektow rozwoju Gminy.
Koordynuje oraz nadzoruje program inwestycyjny oraz prowadzone remonty.



6. Sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem urzadzen infrastruktury technicznej i ich eksploatacjg
(woda. gazyfikacja, kanalizacja, komunikacja, tgcznos¢ i inne ustugi). Dba o ich rozbudowe
zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznosci gminnej.

§9
Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone przez Wajta oraz zapewnia:
1.Sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a w szczegdlno$ci:

1) organizacje pracy w Urzedzie,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie, przestrzeganie przez pracownikow
przepisdw prawa, w szczegolnosci kodeksu postepowania administracyjnego,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

4) prowadzenie spraw kadrowych oraz urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym sporzadzanie rocznego planu urlopéw
wypoczynkowych,

5) nadzér nad udzielanymi zaméwieniami publicznymi, w tym prowadzonymi
ewidencjami,

6) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie spraw bezrobotnych, a w
szczegoblnosci opracowywanie wnioskdéw 0 zorganizowanie robot publicznych, prac
interwencyjnych, stazy absolwenckich i programoéw specjalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw interwencyjnych,
absolwentow oraz w ramach robét publicznych tgcznie z prowadzeniem akt
osobowych i innych spraw kadrowych tych pracownikéw,

8) prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

9) organizowanie i koordynowanie spraw dotyczacych kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych Urzedu, opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikéow Urzedu,

10) nadzor nad jakoscig i terminowoscig zatatwiania skarg, wnioskow i listdw obywateli,

11) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyboroéw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, wyboréw samorzgdowych, referendow,
wyborow tawnikow,

12) koordynowanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem na stanowiska pracy aktow
prawnych i innych interpretacji prawnych zwigzanych z ich zakresem.

2. Prawidtowg organizacje pracy biurowej w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt,

2) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentéw i
przeptywu informacji pomiedzy komaérkami organizacyjnymi Urzedu,

3) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkoéw pracy w
Urzedzie

4) zamawianie i rejestracja stempli i pieczeci urzedowych oraz tablic informacyjnych,

3. Przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu.
4. Wykonywanie innych polecen Wjta.

§ 10
1. Sekretarz Gminy jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego oraz Zastepcyg
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Sekretarz Gminy petni funkcje Urzednika Wyborczego Gminy.
3. Sekretarz Gminy pefni funkcje Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych oraz
Administratora Danych Osobowych.

§11
Do zadan Skarbnika Gminy bedacego jednoczesnie Gtéwnym Ksiegowym budzetu nalezy:
1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy,
2) nadzér i kontrole realizacji budzetu Gminy, w tym kontrola wykonania budzetu w jednostkach
organizacyjnych,
3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,



4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

5) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,

6) opracowywanie zhiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz,

7) opracowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

8) kierowanie pracg pracownikow Referatu,

9) wykonywanie innych polecen Wojta.

Rozdziat IV
Organizacja Urzedu

§ 12
1. Urzad funkcjonuje na podstawie wewnetrznego podziatu organizacyjnego na referaty i samodzielne
stanowiska pracy.
2. W celu wykonywania okreslonych zadan w urzedzie tworzy sie zespoty. Woéjt wyznacza pracownika
wiodgcego - koordynatora i powierza mu wykonywanie koordynacji w zespole.
3. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1) Kierownictwo Urzedu
® Wojt
¢ Zastepca Wojta
€ Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego
€ Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
3) Radca prawny
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli zarzadczej, obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego i spraw obronnych.
5) Komorki organizacyjne Urzedu:
e Referat Finansow
e Referat Organizacyjny
- Zesp6t administracyjno-organizacyjny,
- Zespot promociji i kultury,
- Zespot gospodarki przestrzenne;.
e Straz Gminna
komendant
straznik - 2 etaty
stanowisko pracy do spraw administracyjnych
4. Graficznie strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5. kaczna liczba etatow w Urzedzie wynosi 35,5.

§13
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego zapewnia w szczegdlnosci:
1. Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego
1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisdéw 0 aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnosci dotyczacych narodzin, matzehstw
oraz zgonu obywateli,
2) przyjmowanie oswiadczen woli 0 wstapieniu w zwigzek matzenski,
3) wykonywanie Swieckiej obrzedowosci i zapewnienie jej uroczystej oprawy,
4) prowadzenie archiwum akt Urzedu Stanu Cywilnego w Biesiekierzu.
2. Z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;
1) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci:
- zameldowania, wymeldowania,
- zaswiadczenia potwierdzajgce pobyt,
2) prowadzenie rejestru wyborcow,
3) wydawanie dowodow osobistych, wspoétpraca w tym zakresie z policja,



4) przygotowanie spraw zwigzanych z wyborami wszystkich szczebli i referendum.

§ 14

Radca prawny zapewnia nadzér nad zgodnoscig funkcjonowania Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy z przepisami prawa, a w szczegolnosci:

1.

2.

3.

Opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym uchwaty, zarzadzenia, umowy,
porozumienia.

Udziela porad prawnych i pomocy w interpretacji przepisdw pracownikom oraz interesantom w
sprawach zatatwianych przez Urzad lub jednostki organizacyjne.

Udziela porad prawnych radnym w zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatu radnego i
funkcjonowania Rady.

Sprawuje zastepstwo procesowe w sprawach przed sgdami powszechnymi oraz innymi
organami - w ramach udzielonego petnomocnictwa,

Udziela informaciji i wyjasnien dotyczgcych obowigzujgcych przepiséw prawnych,

Uczestniczy w sesjach Rady Gminy.

§ 15

Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli zarzadczej, obrony cywilnej, zarzagdzania
kryzysowego i spraw obronnych zapewnia w szczegdélnosci:
1.Z zakresu kontroli zarzagdczej -

1

2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

kontrole zgodnos$ci dziatalnosci Urzedu z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa
oraz przepisami i procedurami wewnetrznymi;

nadzoér nad skutecznoscig i efektywnoscig dziatania Urzedu;

ustalanie stanu faktycznego i weryfikacje wiarygodnosci sprawozdan, raportdw i informac;ji
dotyczacych wszystkich aspektow aktywnosci Urzedu Gminy, w tym sytuacji finansowej;
wskazywanie najlepszych rozwigzan w zakresie ochrony przed utratg wszelkich
wykorzystywanych przez komorki organizacyjne zasobdow, w zwigzku z wykonywanymi
zadaniami, niezaleznie od tytutu prawnego;

nadzor nad przestrzeganiem i promowaniem zasad etycznego postepowania, w tym
wynikajacych z kodeksu etyki zawodowej urzednikéw Urzedu Gminy Biesiekierz;

wdrazanie skutecznosci i efektywnosci przeptywu informacii;

wlasciwe zarzgdzania ryzykiem w sposob skutecznie ograniczajgcy prawdopodobienstwo
wystgpienia zdarzen, ktére mogg spowodowaé zagrozenie dla realizacji zadan i osiggniecia
zamierzonych celéw.

kontrole nad przestrzeganiem warto$ci etycznych pracownikéw Urzedu.

okreslanie i kontrole kompetencji zawodowych pracownikéw Urzedu.

10) sporzadzanie o$wiadczen o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy.
11) analize samooceny pracownikow w kwestii funkcjonowania kontroli zarzgdczej dla jednostek

sektora finansow publicznych i sporzgdzanie informacji w tym zakresie.

2.Z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych -

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

wspotdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowigzku obrony,
ogfaszanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

udziat w przygotowaniu poboru i uczestnictwo w pracach Komisji Poborowej,

uznawanie poborowych za jedynych zywicieli rodzin, przyznawanie zasitkéw cztonkom rodziny
zotnierza,

wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele swiadczeh
rzeczowych na rzecz obronnosci,

przeprowadzanie akcji kurierskich,

opracowanie Gminnego Planu Reagowania oraz planu obrony cywilnej gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci oraz systemu wykrywania skazen,

10) tworzenie formacji obrony cywilnej,
11) planowanie i realizacja zaopatrzenia organéw i formacji oc w sprzet, srodki, umundurowanie

oraz prowadzenie magazynu sprzetu oc,

12) petnienie dyzuréw ¢wiczebnych,
13) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,



14) wykonywanie innych zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, ochrony

przeciwpowodziowej w tym utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego zgodnie z

zaleceniami Wjta,
15) dziatanie w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej i ich usuwania przy pomocy
prowadzonego przez Waojta gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

§ 16

Kierownicy Referatow Urzedu zapewniajg w szczegdlnosci:

1. Prawidtowe organizowanie pracy Referatu,

2. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw w zakresie terminowosci i
prawidtowosci zatatwiania spraw,

3. Dokonywania oceny pracy pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich
sprawie (wyrdznienia, nagradzanie, karanie).

§17
W Referacie Organizacyjnym funkcjonujg Zespoty:

1. Zespot administracyjno-organizacyjny obejmujgcy stanowiska:
1) Sekretariat - kancelaria

2) Obstuga Rady Gminy,

3) Dziatalnos¢ gospodarcza,

4) Oswiata,

5) Informatyk,

2. Zespot promocji i kultury obejmujgcy stanowiska:

1) Promocja i strategia,

2) Kultura i sport,

3) Opiekunki swietlic wiejskich - w Biesiekierzu, Gniazdowie, Nowych Bielicach, Krasniku
Koszalinskim, Parnowie, Parsowie, Starych Bielicach, Swieminie, Warninie, Laskach
Koszalinskich.

3. Zespot gospodarki przestrzennej obejmujacy stanowiska:
1) Planowanie przestrzenne,

2) Nieruchomosci,

3) Gospodarka gruntami i rolnictwo,

4) Ochrona srodowiska.

§ 18

1. Do zadan stanowiska pracy Sekretariatu - Kancelarii Urzedu nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wajta i Sekretarzowi,

2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondencii,

4) prowadzenie ewidencji delegaciji,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

6) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i zawartych umaéw,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow - ksigzka wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

8) przyjmowanie zgtoszen o planowanej organizacji zbiorek publicznych i zgromadzen,
prowadzenie postepowania decyzyjnego,

9) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Woajta i
Sekretarza,

10) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych oraz zamawianie literatury fachowej dla
pracownikow,

11) wywieszanie na tablicach ogtoszen pism sgdowych podlegajgcych podaniu do publicznej
wiadomosci

12) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich



kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem, bgdz kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw,

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, dbatos¢ o jego
wystroj i estetyke,

14) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

15) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

16) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

2. Do zadan stanowiska pracy ds. Rady Gminy nalezy:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady oraz jej Komisiji,

2) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

3) przygotowywanie we wspoipracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej Komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia i
obrady tych organow,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, zarzgdzen Wajta i innych postanowien Rady i jej komisiji,

5) przekazywanie do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa uchwat Rady,
zarzgdzen Wjta bedgcych aktami prawa miejscowego,

6) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych,

7) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej Komisiji,

8) organizowanie szkolen radnych,

9) wspotdziatanie z sotectwami Gminy w zakresie przedsiewzie¢ na rzecz mieszkancow i
sotectwa - nadzér, rejestracja i dokumentowanie zebran soteckich,

10) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,

11) wykonywanie innych polecenh Kierownika Referatu.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. dziatalnos$ci gospodarczej i przeciwdziatania alkoholizmowi
nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie zaswiadczen,

2) wspotpraca w zakresie ewidencjonowania dziatalnosci podmiotow i spétek z Krajowym
Rejestrem Sgdowym,

3) prowadzenie lokalnej polityki wynikajgcej z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Programem Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

6) wspotpraca z inspekcjg sanitarng, zakltadem lecznictwa odwykowego, domami pomocy
spotecznej i osrodkiem pomocy spotecznej,

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz i spozycie napojow alkoholowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z cofaniem zezwolen na alkohol i przeprowadzanie kontroli
dziatalnosci placéwek,

9) prowadzenie spraw z zakresu programow i profilaktyki zdrowotnej, w tym wszelkich szkolenh
i zaje¢ o charakterze profilaktycznym,

10) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,

11) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

4. Do zadan stanowiska pracy ds. oswiaty nalezy:

1) koordynowanie i nadz6r nad pracownikami oswiatowymi w zakresie spraw organizacyjnych i
finansowych - wspétpraca z dyrektorami placéwek i radami szkot,

2) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty i jego Delegaturami w sprawach dziatalnosci placéwek
oswiatowych,

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréow placowek oswiatowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursow na dyrektoréw,

5) nadzér nad sporzadzaniem arkuszy organizacyjnych,



nadzor nad zabezpieczeniem dowozu dzieci do szkot,

udziat w wizytacjach i kontrolach kompleksowych w placéwkach,

rozliczanie wspolne ze Skarbnikiem Gminy subwencji oswiatowych na poszczegdlne placowki,
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o systemie oswiaty i Karcie
Nauczyciela,

10) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,
11) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

5. Do zadan stanowiska informatyka nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

petnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informaciji oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z obstugg i prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego, bedgcego na
wyposazeniu Urzedu Gminy oraz aktualizacja jego oprogramowania,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy,

prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy,

administrowanie siecig, serwerem i systemami informatycznymi,

nadzor merytoryczny i rzeczowy nad eksploatacjg sprzetu informatycznego i oprogramowania
Urzedu i Swietlic wiejskich, wykonywanie przeglagdéw okresowych sprzetu,

informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu, w tym zabezpieczenie antywirusowe,
wykonywanie archiwizacji danych informatycznych,

wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

6. Do zadan stanowiska pracy ds. promocji i strategii Gminy nalezy:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

poszukiwanie zrodet srodkéw pomocowych krajowych i zagranicznych oraz pozyskiwanie z
nich dofinansowania dla planowanych i realizowanych programéw i inwestycji gminnych,
przygotowywanie wnioskéw i kompletowanie dokumentéw do instytucji i fundacji o pozyskanie
srodkow finansowych do realizacji projektéw inwestycyjnych oraz ich konsultowanie,
przygotowywanie wnioskéw, koordynacja przygotowywania wnioskow aplikacyjnych oraz dla
konkretnych programéw pomocowych,

przygotowywanie, wypetnianie i sktadanie kompletnej dokumentacji do instytucji zajmujacych
sie przyznawaniem okreslonych srodkéw pomocowych,

zarzgdzanie srodkami pomocowymi bezposrednio po ich uzyskaniu,

rozliczanie przyznanych srodkéw pomocowych majgcych swoj udziat w finansowaniu inwestycji
i programow gminnych juz zakonczonych,

organizowanie spotkan z osobami i instytucjami zainteresowanymi dziatalno$cig gospodarczg
na terenie gminy,

promocja przedsiebiorczoéci,

pobudzanie dziatalnosci inwestycyjnej gminy.

10) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujgcych Gmine na

zewnatrz,

11) organizowanie wspotpracy gminy z zagranicg

12) wspotpraca ze stowarzyszeniami, zwigzkami i organizacjami pozytku publicznego,

13) opracowywanie programow gospodarczych, w tym prac studialnych i prognostycznych,
14) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,

15) wykonywanie innych polecenh Kierownika Referatu.

7. Do zadan stanowiska pracy ds. kultury i sportu nalezy:

1)

2)

wspotpraca z samorzadowymi instytucjami kultury i jednostkami gminnymi w zakresie
dziatania na rzecz rozwoju kultury, kultury fizycznej i turystyki, promocji Gminy,
prognozowanie rozwoju zycia kulturalnego i koordynowanie realizacji przedsiewzie¢
upowszechniajgcych kulture na terenie Gminy,

nadzér nad imprezami sportowo-rekreacyjnymi realizowanymi na terenie Gminy,

zaopatrzenie Urzedu i Swietlic wiejskich w niezbedne materiaty biurowe i sprzet,

nadzér nad dziatalnoscig Swietlic wiejskich i terapeutycznych, prowadzenie spraw kadrowych i
osobowych oso6b zatrudnionych w $wietlicach,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg procedur ustawy Prawo
zamowien publicznych,

prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji gminy wynikajagcych z ustawy o ochronie
zabytkow,

kompletowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego Urzedu,



9) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

8. Do zadan opiekunek swietlic wiejskich nalezy:

1) organizowanie zaje¢ dla dzieci i mtodziezy o charakterze edukacyjnym, wychowawczym,
kulturalnym, integracyjnym, profilaktycznym, opiekuriczym, sportowym i na rzecz rozwoju
inicjatyw lokalnych.

2) prowadzenie biezgcej dokumentacji funkcjonowania $wietlicy (arkuszy organizacyjnych,
dziennika zaje¢, kroniki, itp.), skladanie Wajtowi rocznego sprawozdania ze swej dziatalnosci
merytorycznej.

9. Do zadan stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego nalezy:

10.

11.

1) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja planéw
miejscowych zagospodarowania przestrzennego w mysl obowigzujgcych przepiséw:
a) zbieranie wnioskéw w sprawach zmian przeznaczenia gruntow,
b) kompletowanie dokumentéw i zaswiadczen stron,
c) zlecenie wykonania opracowan w ramach zaméwien publicznych,
d) podawanie do publicznej wiadomosci,
e) zbieranie protestow i zarzutow, przedstawianie projektéw uchwat w tym zakresie pod
obrady Rady Gminy,
2) realizacja zadan wynikajgcych ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
4) wydawanie zaswiadczen o oznaczeniu danego terenu w studium uwarunkowan oraz w planie
zagospodarowania przestrzennego,
5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lokalami mieszkaniowymi,
6) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,
7) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

Do zadan stanowiska pracy ds. nieruchomosci naleza:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

2) prowadzenie ewidencji nazewnictwa miejscowosci, numeracji budynkéw i nazewnictwa ulic,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

4) przechowywanie dokumentacji planistycznej, wydawanie odpisow i wyrysow,

5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi,

8) kompletowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego Urzedu,

9) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu,

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami i rolnictwa nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami, w tym;
a) zbywanie i nabywanie nieruchomosci, wydzierzawianie,
b) wykonywanie prawa pierwokupu,
c) scalanie i wymiana gruntéw,
d) komunalizacja mienia,
e) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
f) prowadzenie spraw odszkodowan,
2) prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntéw, w tym:
a) wylgczanie z produkciji,
b) naliczanie opfat,
c) prowadzenie rejestru statych optat rocznych,
d) kontrola wykorzystania gruntdéw zgodnie z ich przeznaczeniem,
e) rekultywacja gruntow,
3) wydawanie zaswiadczen:
a) o wartosci nieruchomosci,
b) w celu otrzymania swiadczeh emerytalnych rolnikow,
¢) w celu otrzymania bonéw paliwowych,



4)
5)

6)
7
8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i melioracja,

prowadzenie statystyki rolniczej, wspoétpraca w tym zakresie z Urzedem Statystycznym:
spisy rolne, sprawozdania, ankiety i informacje,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,,

rozliczanie doptat za paliwo rolnicze lub innych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
wydawanie decyzji o podziale i rozgraniczeniach nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesna i towiecka,

10) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki choréb zwierzat.
11) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,
12) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

12. Do zadan stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska nalezy prowadzenie spraw:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

zwigzanych z ochrong srodowiska w my$| przepiséw ustawy Prawo ochrony $rodowiska -
wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych ochrony $rodowiska,

zwigzanych z gospodarkag odpadami, zanieczyszczeniem srodowiska, usytuowaniem
wysypisk, utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie, zezwoleniem na wywoz nieczystosci,
zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow, naliczanie optat oraz kar za samowolna wycinke,
zwigzanych z wykonaniem gminnego programu ochrony srodowiska oraz z realizaciji
gminnego planu gospodarki odpadami,

koordynowania catoksztattu dziatalnosci zwigzanej z ochrong przyrody,

koordynowania spraw przewozéw i transportu zbiorowego, wspoétpraca z firmami
przewozowymi,

kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,
wykonywanie innych poleceh Kierownika Referatu.

§ 19

W Referacie Finansow funkcjonujg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy,

2) Ksiegowos¢ podatkowa,

3) Ksiegowos¢ budzetowa,

4) Wymiar podatku i optat,

5) Obstuga kasowa,

6) Windykacja naleznosci.

§ 20

1. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie spraw podatkow, optat i innych wptywdéw Gminy w zakresie ewidencji, egzekuciji,
rozliczania inkasa,

sporzadzanie okresowych informaciji z realizacji wptywdw podatkow i opfat,

wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. wymiaru podatkow i optat w dziatalnosci kontrolnej
podatnikdw oraz w opiniowaniu wnioskow o odroczenie i umorzenie naleznosci podatkowych,
wystawianie i kierowanie upomnien do podatnikow na wszystkie naleznosci podatkowe i
optaty,

przygotowywanie i wystawianie tytutdbw wykonawczych na naleznosci podatkowe oraz
wspotdziatanie w sprawie ich realizacji z Urzedem Skarbowym,

rozliczanie sottyséw z inkasa podatkdw, optat i innych naleznosci oraz naliczanie ustalonych
prowizji,

ksiegowanie wptat podatkéw i optat oraz dochodéw z majatku Gminy na poszczegdlne konta
podatnikéw i kontrahentow,

sporzadzanie wnioskow 0 wpis do Ksigg Wieczystych, hipotek przymusowych,
przygotowywanie pozwow do Sgdu o wykonanie klauzuli wykonalnosci oraz nakazu zapfaty,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci w zakresie ustalonym przepisami prawnymi,
11) kompletowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego Urzedu,
12) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

2. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:
1) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-prawnym
2) klasyfikacja wydatkéw i dochodéw budzetowych, kompletowanie dowoddw ksiegowych,



3) dekretowanie dowodow ksiegowych,
4) uzgadnianie sald kont rachunkowych i wystawianie potwierdzen sald,
5) ksiegowanie dowoddw ksiegowych,
6) prowadzenie ewidencji majatku trwatego i obrotowego,
7) prowadzenie spraw finansowych w zakresie pfac;
- sporzadzanie list ptac pracownikéw,
- prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,
- naliczanie sktadek ubezpieczenia zdrowotnego, rentowego, emerytalnego pracownikéw,
- naliczanie sktadek chorobowych pracownikéw,
- naliczanie podatku dochodowego od dochodéw pracownikéw,
- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego

8) rozliczanie podatku VAT

9) prowadzenie ksiegowosci opfat adiacenckich, dzierzaw i najmu, rat z tytutu nabycia
nieruchomosci, uzytkowania wieczystego,

10) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw i optat nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

opracowywanie prognoz finansowych Gminy w zakresie wptywéw z podatkéw i optat oraz
wspotdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

prowadzenie spraw podatkéw, optat i innych naleznosci w zakresie ewidencji wymiaru,
stosowania ulg, odroczen i umorzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z odtogowaniem gruntéw z udzielaniem ulg i zwolnien,
prowadzenie wymaganej i ustalonej wewnetrznie dokumentacji dotyczacej ewidencji i wymiaru
optat i podatkéw,

sporzgdzanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych spraw ( m.in. sprawozdania
do UOKIiK z otrzymanej pomocy publicznej przedsiebiorcow , wydawanie zaswiadczen o
pomocy de minimis ),

wspotudziat w ustalaniu stawek optat majgcych zwigzek z dochodami Gminy i opracowanie
projektéw uchwat,

dokonywanie wspélnie z ksiegowg podatkowg okresowych analiz i ocen realizacji podatkow i
optat,

dokonywanie kontroli podatnikéw w zakresie prawidtowosci danych ewidencyjnych i wymiaru
podatkow,

rozpatrywanie odwotan i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i opfat, prostowanie
oczywistych btedéw i pomytek,

10) wspétudziat w organizowaniu inkasa naleznosci finansowych Gminy,
11) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatnikow w zakresie ustalonym przepisami

prawa, o wielkosci gospodarstwa w hektarach przeliczeniowych,

12) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatkowych,

13) zbieranie materiatéw dowodowych i prowadzenie podatkowego postepowania wyjasniajgcego,
14) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,

15) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

4. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi kasowej nalezy:

1)
2)
3)
4)

biezgca realizacja budzetu w zakresie przydzielonym przez Skarbnika,
prowadzenie kasy Urzedu Gminy i dokumentaciji z nig zwigzanej,
prowadzenie zaktadowego archiwum Urzedu,

wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

5. Do zadan stanowiska pracy ds. windykacji naleznosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci podatkowej,
2) przygotowywanie upomnien oraz decyzji zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych,
3) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
4) wspotpraca z Urzedem Skarbowym,
5) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,



6) wykonywanie innych poleceh Kierownika Referatu.

§21
Do podstawowych zadan Strazy Gminnej nalezy nadzorowanie porzgdku w Gminie i prowadzenie
spraw wynikajgcych z ustawy o strazach gminnych i ustawy o policji. Szczegétowy zakres zadan
Strazy Gminnej okresla Regulamin Strazy nadany przez Waéjta Gminy.

§ 22
Zadania wspolne pracownikow:
Znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujgcych na stanowisku pracy, ich ciggta aktualizacja,
Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i ich wykonawstwo,
Terminowe zatatwianie spraw
Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci Wojtowi, Zastepcy Wajta i Sekretarzowi,
Planowanie zadan rzeczowych i finansowych potrzeb do budzetu Gminy,
Sporzadzanie okresowych sprawozdan, informacji, zestawien,
Nadzér nad przekazanymi pieczeciami i drukami Scistego zarachowania.
Kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,

Realizacja zadar obronnych;( Zarzadzenie Nr 4/2014 Wéjta Gminy Biesiekierz z dnia 10 kwietnia 2014r.
zZmieniajgce zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu).

CoNoA~LONE

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism, obieg dokumentéw, pieczecie

§23

1. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych, w sposob okreslony w instrukcji
wewnetrznej wprowadzonej zarzgdzeniem Wojta - Kierownika Urzedu.

2. Zasady, sposo6b obiegu i przechowywania dokumentdéw stanowigcych tajemnice pahnstwowsq i
stuzbowg okresla ustawa.

3. Archiwizacje akt Urzedu Gminy przeprowadza sie na zasadach zawartych w przepisach o
archiwizacji dokumentow.

4. W Urzedzie stosowany jest elektroniczny obieg dokumentow.

5. Szczegotowe zasady oraz tryb komunikacii i archiwizacji zasobu informatycznego, w tym
dokumentow tworzonych na nos$nikach elektronicznych, okreslone zostang w drodze
odrebnego zarzgdzenia.

§24

1. Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana przez sekretariat, przez co
rozumie sie:

1) nadanie korespondencji pieczeci , wptyneto” i daty wptywu na pismie lub kopercie (w
przypadku koperty nie podlegajgcej otwarciu),

2) wpisywanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczeci
wpltywu korespondencji,

3) sekretariat wptywajgca korespondencije niezwtocznie przekazuje Waéjtowi lub Zastepcy, ktory
po zapoznaniu sie z nig kieruje do wiasciwych komaérek organizacyjnych Urzedu,

4) korespondencja, ktora jest imiennie kierowana do Wojta lub Zastepcy Wéjta, po ich dyspozycji
jest kierowana do wtasciwej komérki organizacyjnej Urzedu. W przypadkach takich sekretariat
odpowiedzialny jest za uzupetnienie rejestru symbolami adresata i niezwtoczne kierowanie
kazdej korespondencji do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu,

2. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru sekretariatu i niezwtocznie kierowana
do przekazania adresatowi,

3. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata, bez opatrzenia pieczecig nadawcy
powinna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega wpisowi do rejestru. Jezeli okaze sie, ze
korespondencja taka nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie przedktada jg do
zarejestrowania i stosuje sie tu odpowiednio czynnosci okreslone w ust. 1.



§ 25

1. Wojt podpisuije:

2.

3.

1) =zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

W razie nieobecnosci Wojta, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Wajta lub Sekretarz
Gminy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu projektu z lewej strony.

. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do

podpisu Wjta.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.
. Wszystkie pisma wychodzace z Urzedu Gminy oznacza sie symbolem ,,UG”, po ktérym nastepuje

oznaczenie okreslone nizej:

— Wajt -WT
— Kierownik USC -USC
sprawy ewidencji ludnosci -EL

— Radca Prawny -RP

— Samodzielne stanowisko pracy ds.kontroli zarzadczej — KZ
ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych - OC

— Referat Organizacyjny -Or

w tym:

Zespot administracyjno-organizacyjny
sprawy sekretariatu - kancelarii -Or. I
sprawy rady gminy - Or.l.RG
sprawy dot. dziatalnosci gospodarczej - Or.l.Hu
sprawy dot. zadan informatyka - Or.LLINF

Zespot promocji i kultury - Or.ll.
sprawy promaociji i strategii - Or.ll.PS
sprawy kultury i sportu - Or.lLKS
sprawy dot. swietlic wiejskich - Or.l.sW

Zespot gospodarki przestrzennej - Or.lll.
sprawy dot. planowania przestrzennego -Or.ll. B
sprawy dot. nieruchomosci - Or.llIlLN
sprawy dot. ochrony srodowiska - Or.lll.Os
sprawy dot. rolnictwa -Or.llL.R

- Referat Finansow



Skarbnik Gminy -Fn

sprawy podatkéw -Fn.P
wymiar podatku i optat - Fn.WP
sprawy budzetu -Fn.B

- Straz Gminna -SG

7. Dla spraw przyjetych do prowadzenia w Urzedzie, spraw w drodze porozumienia z organem
administracji ogolnej stosuje sie oznaczenie spraw ustalone z tym organem.

§ 26
1. W korespondencji wysytanej obowigzujg oznaczenia okreslone w § 25 Regulaminu, a opatruje sie
ja pieczgtkami wg wzoru podanego w instrukcji kancelaryjne;j.
2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym
wysylana jest listami poleconymi za posrednictwem sekretariatu.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg Kierownicy Referatow.

§ 27
1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi Sekretarz Gminy. Z ewidencji tej
powinno wynikac¢ jak dtugo i w czyim uzytkowaniu dana piecze¢ lub pieczatka znajduje sie.
2. Przekazywanie pieczeci i pieczgtek pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem w
ewidenciji, o ktérej mowa w ust.1.
3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdajg pobrane pieczecie i pieczatki, co odnotowuje sie
w ewidenciji, o ktérej mowa w ust. 1.
4. Do 0s6b dysponujgcych pieczeciami i pieczatkami nalezy:
a) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i
pieczatek,
b) osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek,
c) przechowywanie pieczeci i pieczgtek pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostepem
oséb trzecich,
d) natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zagubieniu pieczeci lub
pieczatek.
5. Wzory pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 28
1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zatatwiania tych spraw
regulujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa i zasadami wspoétzycia spotecznego.
3. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji, wyjasnienia tredci obowigzujgcych przepiséw prawnych i
udostepniania akt sprawy stronom postepowania,

b) zatatwiania spraw obywateli bez Zadnej zwioki, a w sprawach wymagajgcych
postepowania wyjasniajgcego nie pdzniej niz w ciggu miesigca, natomiast w
sprawach szczegodlnie skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zafatwienia ich sprawy w kazdym stadium
postepowania,

d) powiadomienia zainteresowanych o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy, jezeli
zajdzie taka koniecznosc,

e) informowanie stron o przystugujgcych im srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢.



§ 29

1. Skargii wnioski ztozone do Urzedu w formie pisemnej rejestrowane sg w sekretariacie zgodnie z
zasadami okre$lonymi w § 22. Nadawane jest im oznaczenie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

2. Skargi i wnioski przekazywane sg na stanowiska zgodnie z dekretacjg Waéjta Gminy.

3. Pracownik merytoryczny w trakcie rozpatrywania i prowadzenia skargi lub wniosku winien
postugiwac sie nadanym numerem sprawy.

4. Pracownik merytoryczny po zakonczeniu sprawy, komplet dokumentéw przekazuje do sekretariatu
Urzedu, gdzie przechowywany jest rejestr skarg i wnioskow.

§ 30
1. Woijti Zastepca Wajta przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym dniu
tygodnia w okreslonych godzinach.
2. Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantéw w kazdym dniu w godzinach pracy Urzedu.
3. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw we wszystkie dni pracy w godzinach
urzedowania, za wyjagtkiem Urzedu Stanu Cywilnego i ewidenciji ludnoéci, gdzie interesanci
kazdego dnia przyjmowani sg do godziny 14:00.

Rozdziat VII
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§31
1. Na podstawie upowaznien ustawowych, organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy oraz aktéw
wewnetrznych, obowigzujgcych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1 ustanawiaja:
1) Rada Gminy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem gminy,
2) Wojt Gminy w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego - w przypadkach okreslonych w art. 41 ust.2 ustawy o
samorzadzie gminnym,
b) zarzadzenia - jako organ wykonawczy, jezeli wydanie zarzgdzenia nakazuje przepis prawa
powszechnie obowigzujgcego,
c) zarzadzenia - jako kierownika urzedu,
d) pisma okdlnego - w pozostatych przypadkach.

§ 32
1. W Urzedzie Gminy obowigzujg nastepujace oznaczenia porzgdkowe aktéw prawnych:

— zarzadzenia wéjta gminy - organu wykonawczego: symbol klasyfikacji:0050; numeracja
zarzadzenia: kolejny numer w kadencji (cyfry arabskie), tamany przez dwie ostatnie cyfry roku
podjecia, (Zarzgdzenie Nr .../11),

— zarzadzenia kierownika urzedu: symbol klasyfikacji:120; numeracja zarzadzenia: kolejny
numer w danym roku kalendarzowym, tamany przez rok, w ktérym zostato wydane
(Zarzadzenie Nr../2011, znak: WT.120. ... .2011)

— o0znaczenia uchwat Rady Gminy okres$la Statut Gminy,

2. Opracowywanie projektéw zarzgdzen Wajta nastepuje na polecenie Wajta lub z inicjatywy:
1) Zastepcy Waijta
2) Sekretarza Gminy
3) Skarbnika Gminy

§33
1. Redagowanie projektu zarzgdzenia odbywa sie przy zastosowaniu ogdlnie przyjetych zasad
techniki legislacyjnej.
2. Zarzagdzenie zawiera:
1) tytut (numer, date i okreslenie przedmiotu),
2) podstawe prawnag,
3) tresc,



4) okreslenie wykonania,
5) date wejscia w zycie,
6) podpis.
3. Projekt zarzgdzenia akceptuje pod wzgledem prawnym i formalnym Radca Prawny.
4. Projekty aktéw normatywnych sporzadzajg komérki organizacyjne urzedu, wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym.
5. Ewidencje i zbiér zarzgdzen przechowuje sie na stanowisku ds. obstugi Rady.

Rozdziat VIl
Zasady organizacji kontroli wewnetrznej

§ 34
1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
a) Waojt - w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
b) Zastepca Wojta - w stosunku do wszystkich pracownikéw z wyltgczeniem pracownikow
Referatu Finansowego,
c) Skarbnik - w stosunku do wszystkich pracownikdéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie praw finansowych w stosunku do pracownikow wydziatu finansowego we
wszystkich sprawach,
d) Sekretarz - w stosunku do wszystkich pracownikéw w zakresie prawidtowosci funkcjonowania
Urzedu,
e) zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Wojta,
f) inni pracownicy Urzedu - w zakresie udzielonych im petnomocnictw.
2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
a) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym i nielegalnym dziataniom,
b) kontrola biezgca, polegajgca na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,
¢) kontrola nastepna obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
d) czynnosci juz wykonane.
3. Do obowigzku kontrolujgcego nalezy:
a) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
b) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenia ich przyczyn i skutkow,
¢) ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
4. Fakt przeprowadzenia kontroli, jej wyniki i zalecenia dla poszczegdinych stanowisk pracy
odnotowuje sie w rejestrze prowadzonym przez Kierownika Referatu.

§35
1. Nadzoér nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Waijt.
2. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Sekretarz.

Rozdziat IX
Przepisy koncowe

§ 36
Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z nim wyjasnien nalezy do Wéjta.

§ 37
Zmiany Regulaminu dokonywane mogg by¢ w drodze zarzadzen Wajta.



