Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 49/2025r. Wéjta Gminy Krzywcza
z dnia 12 maja 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KRZYWCZA

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzywcza, zwany w dalszej tresci Regulaminem, okresla:

1.

a > wDn

Zakres dziatania i zadania Urzedu.

Zasady kierowania pracg Urzedu.

Strukture organizacyjng Urzedu.

Zasady wymiany informac;ji i wspétdziatania.

Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow w
Urzedzie.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

® N o g kDN

10.

11.

12.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzywcza.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Krzywcza.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Krzywcza.

Wjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Krzywcza.

Zastepcy Wajta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Krzywcza

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krzywcza.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krzywcza.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze urzedu referaty,
biura oraz samodzielne stanowiska.

Kierowniku komérki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu.

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez wojta do koordynowania
pracy biura lub innych czynno$ci.

Jednostce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong
do realizacji zadan Gminy.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy.

§3.
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Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy, przy pomocy ktérej Wéjt realizuje zadania wlasne Gminy
okreslone ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i Zarzgdzeniami Wéjta oraz zadania
Zlecone z =zakresu administracji rzadowej, przekazane gminie z mocy przepiséw ogdlnie
obowigzujgcych, wzglednie w drodze porozumien z wiasciwymi organami rzgdowymi. Urzad nie

posiada osobowosci prawne;j.

§4.
1. Siedziba Urzedu miesci sie w Krzywczy, w budynku oznaczonym nr 36.

2. Siedziba Urzedu Stanu Cywilnego miesci sie w Krzywczy, w budynku oznaczonym nr 36.

§5.
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach: od 7:00 do 15:00
2. Wojt Gminy lub Zastepca Wéjta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy

poniedziatek, w godzinach od 10:00 do 15:00.

ROZDZIAL2
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§6.

1. Urzad jest jednostkg zapewniajgca obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng Wajta.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wojta,
wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, prawa miejscowego oraz
uchwat Rady, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecehn Wajta.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

4. W szczegolnosci do zadah Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzgcych
w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,

4) przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktow organow
gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat

organow gminy,
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6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz jej Komisiji.

ROZDZIAL3
Funkcjonowanie i kompetencje Urzedu

§7.

Kierownikiem Urzedu jest Waijt.

Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy,

Sekretarza Gminy, Skarbnika, Kierownikow Referatow.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wajt lub pracownik przez niego upowazniony.

Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla regulamin pracy

Urzedu.

Czynnosci z zakresu prawa pracy zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy

wobec Wojta wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, w pozostatych przypadkach czynnosci

wykonuje Zastepca Wajta lub Sekretarz.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Wéjt moze:

1) powierzy¢ Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi prowadzenie w jego imieniu okreslonych spraw,

2) powierzy¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz kierownikom komodrek sprawowanie nadzoru
nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) upowazni¢ Zastepce Wojta, kierownikow komorek do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, ustanowi¢ petnomocnika lub
wyznaczy¢ koordynatora do realizacji okreslonych zadan, ktéry tgczy powierzong funkcje
z innym stanowiskiem w Urzedzie,

4) powotywac¢ zespoty pracownikdw do realizacji okreslonych zadan, w tym do zadan z zakresu
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

W czasie nieobecnosci Wéjta zastepstwo sprawuje Zastepca Wijta.

Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi urzedu sa: referaty, biuro i samodzielne stanowiska.

Strukture organizacyjng Urzedu oraz strukture podlegtych i nadzorowanych jednostek

organizacyjnych okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1.

§8.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkow i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Podlegtos¢ stuzbowg pracownikdéw, podziat zadah oraz zasady zastepstw okres$lajg zakresy
obowigzkow sporzgdzane odpowiednio przez:
1) kierownikdw komodrek — dla pracownikdéw danej komorki,

2) Zastepce Wojta — dla kierownikéw komorek zgodnie ze schematem organizacyjnym,
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3) Sekretarza - dla kierownikéw komérek zgodnie ze schematem organizacyjnym, koordynatoréw,
petnomocnikdw oraz oséb zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.
3. Kierownik USC petni jednoczesnie funkcje kierownika komorki.
4. W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego zadania wykonuje wyznaczony

pracownik.

§9.

Do zadan i kompetencji Wéjta Gminy nalezy w szczegdlnosci :

1. Wykonywanie biezgcych zadan gminy okreslonych przepisami prawa oraz reprezentowanie
Gminy na zewnatrz.

Sprawowanie kontroli zarzadcze;j.

Skfadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie gospodarowania mieniem.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

o bk~ w0 D

Wydawanie przepisow porzgdkowych w przypadkach niecierpigcych zwioki oraz przedstawianie
ich do zatwierdzenia na najblizszej ses;ji.

Nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie.

Udzielanie imiennych upowaznien i pethomocnictw do dziatania w imieniu Wajta,

Powierzanie Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi wykonywania zadarh Gminy w jego imieniu.

© ® N O

Zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikow Urzedu.

10. Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej oraz Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

11. Nadzorowanie realizacji zadan zleconych.

12. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz petnienie wobec
nich funkcji zwierzchnika stuzbowego.

13. Przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym Zastepcy Wdjta, Skarbnika, Sekretarza oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych i pozostatych pracownikéw upowaznionych do
wydawania w imieniu wojta indywidualnych decyzji administracyjnych.

14. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu.

15. Kierowanie pracg Urzedu i okreslanie zasad jego funkcjonowania.

16. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych na rzecz Wéjta przepisami prawa i kompetencji

§10.
Do zadan Zastepcy Woajta nalezy :

1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Wajta.

2. Pefnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Wéjta Gminy w zakresie jego uprawnien.

3. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
objetym upowaznieniem Wajta.
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Okreslanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio podlegtych.
Na polecenie Wojta Gminy sktadanie Radzie gminy okresowych sprawozdan z dziatalnosci
Wjta Gminy oraz z wykonywania uchwat Rady Gminy.
Zapewnienie kompleksowosci rozwigzywania problemoéow wynikajgcych z zadah Rady Gmin oraz
podlegtych komérek organizacyjnych.
Dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych.
Nadzér nad pracg jednostek organizacyjnych:
1) Placéwek oswiatowych,
2) Referatu Spraw Spotecznych i Gospodarowania Mieniem
3) Nadzér nad Referatem Zagospodarowania Przestrzennego, Inwestycji i Ochrony
Srodowiska
Przejecie zadan i kompetencji Wojta w czasie zaistnienia przeszkody, w przypadkach

okreslonych przepisami prawa.

§11.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegoélnosci :

1.
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15.
16.
17.
18.

Wspomaganie Waojta Gminy w zakresie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz nadzorowania
procesu wdrazania zmian w organizacji urzedu.

Nadzoér nad Referatem Organizacyjno — Administracyjnym i Promocji Gminy,

Doskonalenie kadr,

Opracowywanie projektow zmian regulaminu.

Opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy.

Nadzér nad opracowywaniem zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy.

Nadzér nad realizacjg zadan poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk.

Kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i referatéw (z wyjatkiem pionu ksiegowo$ci).
Nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych.

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat.

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem srodkéw trwatych
Koordynacja i nadzér spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wylgczeniem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.
Udzielanie urlopow pracownikom.

Organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie.

Koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawczg kandydatow na urzednikdéw samorzgdowych.

Organizacja przeprowadzania oceny pracownikow.
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19. Inne obowigzki w granicach udzielonego upowaznienia.
§12.
Do zadan Skarbnika Gminy (Gtdwnego Ksiegowego Budzetu Gminy) nalezy:
Nadzor i kontrola nad realizacjg budzetu gminy.
Koordynacja dziatan zapewniajgcych zachowanie rownowagi budzetowe;.
Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.
Kontrasygnata czynnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.
Nadzor nad udzielaniem przez gmine pomocy publicznej.
Sporzgdzanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu.
Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z pobieraniem podatkéw i optat lokalnych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

© © N o g bk~ 0N PRE

Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Gminy i Urzedu.

=
o

Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

=
=

Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

§13.

Do zadan kierownikow komaorek organizacyjnych (referatéw) nalezy:

1. Planowanie, organizacja i nadzér nad realizacjg zadan komorki organizacyjnej (referatow) w
celu zapewnienia prawidtowego i terminowego wykonywania jej zadan.

2. Zarzadzanie zespotem pracowniczym (planowanie zasobdw, delegacja zadan, motywowanie
i kontrola).

3. Realizacja zadanh i obowigzkéw przewidzianych w regulaminach i procedurach wewnetrznych
urzedu.

4. Wnioskowanie o zmiany organizacyjne majgce na celu usprawnienie pracy komorki,
opracowywanie i aktualizacja aktéw regulujacych zagadnienia wykonywane w ramach komorki
organizacyjnej.

5. Biezgca aktualizacja i prowadzenie zbioru opiséw stanowisk pracy podlegtych pracownikéw oraz
zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikow, okre$lajgcych
rodzaje zadan powierzonych im do wykonywania z uwzglednieniem przestrzegania dyscypliny
finansow publicznych przy realizacji zadan, ktére mogg skutkowac takim naruszeniem.

6. Konsultowanie z osobg wykonujgcg zadania z zakresu bhp potrzebe i termin rozpoczecia
uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na podlegtych
stanowiskach.

7.  Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).

Nadzér i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w Urzedzie, a takze przepisdw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej, zamowien publicznych oraz dostepu do
informacji publicznej.

Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad bhp i ppoz. oraz dyscypliny pracy.
Zapewnienie rzeczowej i kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow.
Udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw urzedowych
w zakresie zadan realizowanych.

Wspétpraca z kierownictwem urzedu, kierownikami komorek organizacyjnych, kierownikami
(dyrektorami) gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan wspolnych oraz
reprezentowanie komorki w ramach udzielonego upowaznienia bgdz polecenia stuzbowego.
Przekazywanie do komorki koordynujgcej udzielanie pomocy publicznej informacji obejmujace;j
wykaz osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publiczne;.

Przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu Informac;ji
Publicznej, na strone internetowg, do katalogu ustug publikowanych w BIP. zapewnienie
wspotpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnymi  Urzedu, miedzy innymi poprzez
systematyczne i niezwtoczne przekazanie informacji dotyczgcych zadan realizowanych przez te
komorki.

Opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzedu czesci dot.
kierowanej komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg dochoddw i wydatkéw budzetowych
w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie
czynnosci majgcych na celu ich zwrot.

Wydawanie z upowaznienia Wéjta Gminy decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

Realizacja przedsiewzie¢ obronnych z zakresu obrony panstwa w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa.

Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych upowaznien.

Uwierzytelnianie dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem w zakresie realizowanych zadan.

Realizacja zadan BHP w zakresie oséb kierujgcymi pracownikami.
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§14.

Do zadan i obowigzkow wspdlnych pracownikéw nalezy:
1. Przestrzeganie obowigzkow okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.
2.  Przestrzeganie obowigzujgcych w Urzedzie regulamindéw i procedur.
3. Wspodtpraca z pracownikami (kierownikami, koordynatorami) poszczegdinych komdrek
organizacyjnych w zakresie wymiany informacji, oraz udziat w powotywanych spotkaniach
i zespotach roboczych.
4.  Opracowywanie projektow decyzji, pism, uchwat i zarzgdzen.
5.  Wykonywanie czynnosci kancelaryjno-archiwalnych.
6. Obstuga interesantow.
7. Opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz innych
materiatdw na posiedzenia Rady z zakresu prowadzonych spraw.
8. Udzielanie odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski z zakresu prowadzonych spraw.
Udostepnianie informacji publicznej w granicach okreslonych przepisami prawa.
10. Przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej.
11. Sporzadzanie okresowych sprawozdan, raportow, analiz oraz biezacych informacji z realizacji
powierzonych zadan. Realizacja zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.
ROZDZIAL 3
Struktura organizacyjna Urzedu
§15.
1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1) Kierownictwo Urzedu:
2) Wojt Gminy w
3) Zastepca Wojta Gminy ZW
4) Sekretarz Gminy SK
5) Skarbnik Gminy FN
6) Referaty, biura, samodzielne stanowiska i petnomocnicy:
Referat Organizacyjno — Administracyjny i Promocji Gminy OA
Kierownik referatu OA
Stanowisko pracy ds. kadr i obstugi sekretariatu KA
Stanowisko pracy ds socjalnych i archiwizacji. Koordynator ds. dostepnosci KB

Stanowisko pracy ds. obronnosci, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego,

wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
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ochrony zdrowia, przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii
Petnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych
Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy

Biuro obstugi mieszkanca

Stanowisko ds. informatyzacji urzedu

Administrator systemow informatycznych

Stanowisko pracy ds. kultury, sportu, turystyki i promocji
Stanowisko pracy ds. obstugi gospodarczej (sprzagtaczka)

Stanowiska ds. obstugi gospodarczej (portierzy swietlic)

Referat Spraw Spotecznych i Gospodarowania Mieniem
Kierownik referatu

Stanowisko pracy ds. oswiaty gminne;j

Stanowisko pracy ds. geodezji, gospodarki lasami i ochrony przyrody
Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami

Stanowisko pracy ds. obstugi gospodarki lasami

Kierowca autobusu

Opiekun dzieci niepetnosprawnych

Robotnik gospodarczy

Referat Ksiggowosci i finanséw

Skarbnik Gminy/Kierownik referatu

Stanowisko ds. ksiegowosci i ptac oswiaty
Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej
Stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ewidencji VAT
Stanowisko pracy ds. ptac

Stanowisko pracy ds. wymiaru i rozliczania podatku

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji zobowigzan

Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
Kierownik referatu

Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej

i nadzoru nad oczyszczalnig sciekow

Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony sSrodowiska

Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych

Stanowisko pracy ds. przygotowania i nadzoru inwestycji

KS
PA
RG
BOM
INF

KU

SGM
SGM
oG
GL
GN

FN
FN
FO
FB
FVvV
PG
PO
EZ

ZP10S
ZP10S

GKO
GK
PP
NI
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Stanowisko pracy ds. planowania, zagospodarowania przestrzennego

komunikacji i drogownictwa DI
Doradca ds. powietrza i energii DPE
Robotnik gospodarczy

Konserwator oczyszczalni $ciekdw i zewnetrznej sieci kanalizacyjnej

Kierowca

Kierowca — operator maszyn specjalnych tj. koparko-tadowarki

Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego uscC
Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i USC EW
Ponadto

Radca prawny RP
Inspektor Ochrony Danych Osobowych i Cyberbezpieczenstwa I0ODO
Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych PIN

2. Graficzny schemat organizacyjny urzedu — okresla zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 4
Zakres dzialania referatéw, biur, samodzielnych stanowisk i petnomocnikéw

§16.
1. Do zadan ikompetencji Wéjta nalezg wszystkie zadania okreslone w ustawach iinnych
przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.
2. W przypadku nieobecnosci lub zinnych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Wojta jego zadania i kompetencije przejmuje Zastepca.
3. Wiéjt moze powierzy¢é prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej
wiasciwosci Zastepcy Wojta Gminy i Sekretarzowi Gminy.
4. Do kompetencji Wéjta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie kontroli zarzgdczej;
2) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;
3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczgcych
wewnetrznego porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym Regulaminem;
4) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie do
przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych;

5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
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6)
7
8)
9)

udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Wajta;
powierzanie Zastepcy Wdjta lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego imieniu;
zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikow Urzedu;

rozstrzyganie ewentualnych sporow kompetencyjnych miedzy komorkami i pracownikami
Urzedu;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu;

11) bezposrednie nadzorowanie pracy:

a) Zastepcy Wojta Gminy

b) Sekretarza Gminy

c) Skarbnika Gminy

d) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

e) Radcy prawnego

§17.

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wojta Gminy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

petnienie zastepstwa podczas nieobecnoéci Wéjta Gminy w zakresie jego uprawnien;
dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Wéjta Gminy;

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
objetym upowaznieniem Wjta;

na polecenie Wéjta Gminy sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z dziatalnosci
Wojta Gminy oraz z wykonania uchwat Rady Gminy;

okreslanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio podlegtych;

zapewnianie kompleksowosci rozwigzywania probleméw wynikajgcych z zadan Rady Gminy

oraz podlegtych komorek organizacyjnych;
dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych;
nadzor nad pracg gminnych placéwek oswiatowych.

nadzér nad Referatem Spraw Spotecznych i Gospodarowania Mieniem

10) nadzér nad Referatem Zagospodarowania Przestrzennego, Inwestycji i Ochrony Srodowiska

2. Zastepca Wojta pod nieobecnos¢ Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu, kieruje

biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia Woajta.

§18.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, aw

szczegolnosci:
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1) opracowanie projektéw zmian regulaminu;

2) opracowanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy;

3) nadzor nad opracowaniem zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;

4) nadzor nad realizacjg zadan poszczegdinych referatow i samodzielnych stanowisk;

5) kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i referatéw (z wyjgtkiem pionu ksiegowosci);

6) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

7) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

8) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

9) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat;

10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem srodkéw trwatych;

11) koordynacja i nadzor spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

12) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;

13) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wytgczeniem czynnosSci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia;

14) udzielanie urlopéw pracownikom;

15) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;

16) koordynacja i nadzor nad stuzba przygotowawczg kandydatéw na urzednikow
samorzgdowych;

17) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow Urzedu;

18) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow majgcych zwigzek ze sprawg
prowadzong w Urzedzie;

19) nadzér nad Referatem Organizacyjno-Administracyjnym i Promocji Gminy;

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§19.
Do zadan Skarbnika nalezy:
1)  wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
2)  nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
4)  wspotdziatanie w opracowaniu budzetu;
5)  nadzor nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczo$ci budzetowej;
6) nadzor nad Referatem Ksiegowosci i Finansow;
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7

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych

z polecen lub z upowaznienia Wajta.

§20.

Do zadan kierownikow referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

organizowanie i kierowanie pracg komorki organizacyjnej w celu zapewnienia prawidtowego

i terminowego wykonywania jej zadan;

opracowywanie ibiezgca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniajgcej

skuteczno$¢ dziatania stosownie do zadan wynikajgcych z Regulaminu organizacyjnego

Urzedu i innych przepiséw prawa,;

kierujgc sie zasadami sprawnosci dziatania iracjonalnej organizacji pracy sporzgdzanie,

biezgca aktualizacja i prowadzenie zbioru:

a) opisow stanowisk pracy podlegtych pracownikéw;

b) zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikoéw,
okreslajgcych rodzaje zadan powierzonych im do wykonania z uwzglednieniem
przestrzegania zasad dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan, ktére moga
skutkowac takim naruszeniem:;

konsultowanie z osobg wykonujgcg zadania z zakresu bhp potrzebe itermin rozpoczecia

uzytkowania srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na podlegtych

stanowiskach;

okreslenie celéw i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem

standardéw kontroli zarzadczej oraz obowigzujgcych wtut. Urzedzie przepiséw

wewnetrznych;

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw;

dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie

z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

nadzér i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien regulaminéw

obowigzujgcych w Urzedzie, a takze przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej , zamowien publicznych oraz dostepu do
informacji publicznej;

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp i ppoz. oraz dyscypliny pracy;

10) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow;

11) opracowywanie aktéw prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu powierzonych

zadan, dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi

przepisami prawa i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi Gminy;
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12) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw urzedowych
w zakresie zadan realizowanych przez komoérke organizacyjng. W przypadkach okreslonych
przepisami prawa zapewnienie prawidiowego wyliczenia opfat za udostepnienie informac;i
publicznej;

13) przekazywanie do komorki koordynujgcej udzielanie pomocy publicznej informacji
obejmujgcej wykaz oséb prawnych ifizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej;

14) przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, na strone internetowg, do katalogu ustug publikowanych w BIP;

15) zapewnienie wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy innymi
poprzez systematyczne iniezwloczne przekazywanie informacji dotyczgcych zadan
realizowanych przez te komoérki;

16) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzedu w czesci dot.
kierowanej komoérki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie. Sprawowanie nadzoru
nad prawidtowg realizacjg dochodow i wydatkéw budzetowych w powierzonym zakresie,
monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie czynnosci majgcych na celu ich
ZWrot;

17) wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

18) zapewnienie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw
objetych zakresem dziatania komérki organizacyjnej oraz terminowego i zgodnego z prawem
prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej,
nalezgcych do witasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie przepiséw KPA oraz
nadzorowanie stosowania KPA przez podlegtych pracownikow;

19) przyjmowanie interesantdw w ramach skarg i wnioskéw, analizowanie i eliminowanie zrédet
oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg iwnioskow
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci komorki organizacyjnej, opracowywanie analizy
sposobu realizacji skarg i wnioskow;

20) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wtasnych oraz podlegtych pracownikow;

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki;

22) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Gminy zgodnie z dyspozycjg Waojta Gminy lub jego
Zastepcy;

23) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw do wykonywania okreslonych zadah w imieniu

Wjta Gminy z zakresu dziatania komorki;
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24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)
33)

nadzor nad prawidtowg pracg podlegtych pracownikow w elektronicznym systemie obiegu

dokumentow;

nadzor nad stosowaniem w komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej;

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez W¢jta Gminy funkcji organu

wykonawczego w sprawach nalezgcych do wiasciwosci komorki organizacyjnej, w tym

w szczegolnosci:

a)  przygotowywanie i przedstawianie materiatdw, wnioskow i projektow uchwat Rady
Gminy z zachowaniem obowigzujgcych termindw,

b) terminowa realizacja uchwat Rady Gminy i zarzgdzeh Wéjta Gminy, nadzér nad ich
terminowa realizacjg przez podlegtych pracownikow,

c) regularne dokonywanie przeglagdu uchwat Rady Gminy bedgcych aktami prawa
miejscowego oraz pozostatych (pod kagtem ich obowigzywania), opracowywanie
tekstow jednolitych aktéw, ktére byty nowelizowane,

d) terminowe zalatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady Gminy,

e) przygotowywanie projektow odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

przygotowywanie materiatébw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Gminy oraz dla potrzeb

kierownictwa Urzedu, wtym m.in. na tydzieh przed terminem sesji przedkiadanie

sprawozdania z prowadzonej dziatalnosci w okresie miedzysesyjnym oraz z wykonania
uchwat Rady Gminy podjetych na sesji poprzedniej;

opracowywanie wnioskdw zgtoszenia do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony

Danych Osobowych planowanych do utworzenia zbioréow danych osobowych oraz

przygotowywanie informacji o0 zmianach odnosnie zbioréw juz zgtoszonych;

ustalanie z podlegtymi pracownikami terminébw wykorzystania urlopéw, majgc na uwadze

zapewnienie prawidtowego toku pracy komorki organizacyjnej. Wyznaczanie zastepstw

w zwigzku z nieobecnoscig pracownikéw w przypadku niemoznosci zastosowania grafiku

zastepstw okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu. Udzielanie urlopow

I innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom;

aprobowanie sposobu zatatwiania spraw przez pracownikéw komoérki organizacyjnej

z zachowaniem profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygniec;

informowanie Sekretarza Gminy o nowych — wprowadzonych przepisami prawa — zadaniach

gminy w zakresie dziatania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku z tym zmian do

Regulaminu organizacyjnego;

nadzoér nad planowaniem i realizowaniem zamdwien publicznych zgodnie z przepisami prawa,;

nadzér nad prowadzeniem postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej

w zakresie okreslonym odrebnymi aktami prawnymi;
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34) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidiowego iterminowego
sporzadzania sprawozdah przez podlegtych pracownikow;

35) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych pracownikow;

36) wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej iegzaminéw dla nowo
zatrudnionych pracownikéw Urzedu;

37) udziat w odprawach kierownikéw;

38) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz
niezwtoczne wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujgcych na ich wystepowanie.

Kierownicy sg odpowiedzialni za prace referatow, ustalajg ich strukture organizacyjng oraz
zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow

Kierownicy odpowiadajg za dyscypline pracy w referacie, podnoszenie kwalifikacji zawodowych
podlegtych pracownikdw, bezpieczne i higieniczne warunki pracy, organizacje czasu pracy oraz
prawidtowe wykorzystywanie urlopow wypoczynkowych.

Kierownicy sg upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez referat

i wydawania decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych upowaznien.

§21.

Referat Organizacyjno-Administracyjny i Promocji Gminy

1.

9.

Prowadzenie punktu obstugi mieszkancow — udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw
oraz kierowanie interesantéw do wiasciwych komorek organizacyjnych, pomoc osobom
niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie.

Obstuga centrali telefonicznej.

Obstuga urzedowej poczty elektronicznej oraz platformy E-PUAP.

Wykonywanie i koordynacja czynnosci kancelaryjnych urzedu ( przyjmowanie, rozdzielanie
i doreczanie korespondencji ).

Rejestrowanie przesytek przychodzacych i wychodzgcych.

Wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
prawidtowego obiegu dokumentow.

tgczenie rozmow z kierownictwem urzedu oraz wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi.
Obstuga techniczno-organizacyjna spotkan, narad i zebrah zorganizowanych z polecenia
kierownictwa urzedu.

Prowadzenie terminarza Wéjta i Zastepcy Woajta.

10. Przyjmowanie interesantow.

11. Koordynacja przeptywu informacji w Urzedzie.
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

Prowadzenie Rejestru upowaznien i petnomocnictw Wjta.
Prowadzenie Rejestru skarg, wnioskow i petycji.
Prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i delegaciji stuzbowych.
Zakup artykutow na cele reprezentacyjne wojta.
Organizacja prac spotecznie uzytecznych, robdt publicznych na terenie gminy, a takze
wspotpraca z sgdami w zakresie prac osdb wykonujgcych prace ograniczenia wolnosci.
Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu.
Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu.
Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w urzedzie.
Przekazywanie witasciwym referatom spraw oraz koordynowanie zadan wynikajacych
z podjetych uchwat rady gminy i zarzgdzen wéjta gminy.
Zapewnienie sprawnej obstugi interesantow.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie kancelarii i archiwum urzedu gminy.
Prowadzenie spraw skarg i wnioskow.
Prowadzenie spraw organdw gminy i komisji w tym:

a) Obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen rady gminy, komisji rady;

b) Przygotowywanie posiedzen organéw gminy;

c) Przygotowywanie materiatéw dla radnych;

d) Sporzgdzanie protokotow z posiedzen organéw gminy i komisji rady;

e) Prowadzenie rejestru uchwat rady i zarzadzen wajta;

f) Prowadzenie rejestru prawa miejscowego i przekazywanie ich do publikacji;

g) Przedktadanie uchwat rady gminy organom nadzoru;

h) Przekazywanie do realizacji uchwat rady i zarzgdzen wojta wkasciwym komérkom;

i) Przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen wojta w sprawach prowadzonych

przez referat i wnioskow radnych oraz wnioskéw komisji;

Prowadzenie rejestru i sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem interpelaciji.
Prowadzenie rejestru wydanych przez wojta upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych oraz petnomocnictw do podpisywania umaow.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do rady gminy, parlamentu, senatu, wyboru
prezydenta, przeprowadzeniem referendum.
Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru, wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i administrowania bezpieczenstwem
informaciji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z biuletynem informacji publicznej.
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32.

33.
34.
35.

36

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,
45,

46.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

dostarczaniem odziezy roboczej, zaopatrzeniem urzedu w materiaty biurowe.

Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem osob skierowanych z pup.

Realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg iwnioskow obywateli,

a zwlaszcza:

1) Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wptywajgcych do urzedu, przekazywanie
ich wtasciwym komdrkom organizacyjnym oraz innym jednostkom do zatatwienia wg
wiasciwosci;

2) Kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg iwnioskéw przez komorki organizacyjne
i jednostki;

. Prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw urzedu, a w szczegdélnosci:

1) Gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen urzedu;

2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kierownikdw gminnych stuzb, inspekc;ji i strazy;

3) Organizowanie szkolen i kurséw doskonalenia zawodowego pracownikow urzedu;

4) Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przeglagdéw kadrowych i ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowotng pracownikow.
Zapewnienie obstugi komisji dyscyplinarnej, spraw zwigzanych z uzywaniem do celéw
stuzbowych samochodu nie bedgcego wtasnoscig pracodawcy.

Realizacja zadan zwigzanych z wyborami do organéw przedstawicielskich.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j.

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji;

Okresowa kontrola ewidencji , materiatéw i obiegu dokumentow.

Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizaciji.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie kancelarii informacji  niejawnych, aw szczegdlnosci: rejestrowanie,
przechowywanie, obieg iwydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne
oznaczone klauzulg “poufne” i ,zastrzezone”.

Organizowanie i koordynowanie systemu dziatan promujgcych gmine poprzez sport.
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47. Realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu dot.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

podejmowania dziatan majgcych na celu propagowanie idei sportowych;

tworzenia warunkoéw organizacyjnych i ekonomicznych majgcych na celu rozwdj kultury
fizycznej i rekreacji ruchowej;

organizacji zaje¢ sportowo — rekreacyjnych oraz imprez sportowych na szczeblu szkolnym,
miedzyszkolnym i gminnym;

upowszechniania i organizacji aktywnych form wypoczynku i rekreacij;

przyznawania stypendiéw i nagrod dla wybitnych sportowcow;

podejmowania dziatan majgcych na celu propagowanie zdrowego stylu Zzycia wsrod
mieszkancow gminy;

tworzenia, utrzymywania i udostepniania bazy sportowo — rekreacyjnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na organizacje masowych imprez

sportowych na terenie gminy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem gminy do planowanych imprez

o charakterze sportowym;
prowadzenia spraw w zakresie nadawania statutu instytucjom kultury — gminnej bibliotece oraz
zapewnienia wtasciwych kierunkow dziatania;
stwarzania warunkéw oraz podejmowanie dziatah organizatorskich w zakresie kultury, sportu,
turystyki i wypoczynku na terenie Gminy;
inicjowanie i udzielanie pomocy w organizacji imprez kulturalnych na terenie gminy — wspétpraca
z Swietlicami wiejskimi;
prowadzenie Gminnej ewidencji Zabytkow;
wspotdziatanie w zakresie upowszechniania turystyki;
przygotowywanie projektow programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i programu przeciwdziatania narkomanii wraz z harmonogramem wydatkéw;
realizacja ikoordynowanie zadan wynikajgcych z programéw, o ktorym mowa w pkt 1 oraz
sprawowanie nadzoru nad realizacjg wydatkow w tym zakresie;
pozyskiwanie wykonawcow gminnego programu profilaktyki irozwigzywania problemoéw
alkoholowych i zlecanie im realizacji zadan;
przeprowadzenie analizy sprawozdah sporzadzonych przez wykonawcow zadan programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych;
prowadzenie technicznej obstugi i dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;
udzielanie biezgcych informacji o chorobie alkoholowej i mozliwosciach leczenia o0s6b

uzaleznionych i cztonkéw ich rodzin;
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59.

60.

61.

62.

63.

64.
65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.
75.

76.

organizowanie i koordynowanie narad, spotkan, konferencji dla srodowisk zajmujgcych sie
profilaktykg uzaleznien oraz organizowanie szkolen dla sprzedawcoéw napojow alkoholowych;
koordynowanie, monitorowanie oraz nadzér nad gminnym systemem przeciwdziatania przemocy
w rodzinie;

prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
opracowywanie, koordynowanie oraz monitorowanie programéw z zakresu dziatan na rzecz
0sOb niepetnosprawnych, w tym Programu wyrownywania roznic miedzy regionami w czesci
dotyczgcej podmiotéw zewnetrznych, w tym windykacja naleznosci;

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania z zakresu ochrony i promocji
zdrowia, w tym przeprowadzanie badan profilaktycznych;

opracowywanie i realizacja programéw zdrowotnych;

wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Sanitarng w zakresie realizacji zadan z dziedziny ochrony
i promociji zdrowia;

inicjowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia bezrobocia we wspétpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy;

planowanie dotacji na zadania pomocy spotecznej i ochrony zdrowia w planie finansowym
wydziatu (sporzgdzanie plandw i sprawozdan finansowych);

opracowywanie okresowych ocen ianaliz z realizacji zadan nalezgcych do zakresu dziatania
wydziatu oraz realizacji budzetu;

przygotowywanie dokumentéow dotyczgcych nadawania, zatwierdzania oraz zmian do statutu
urzedu;

opracowywanie irealizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych wynikajgcych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow;

wykonywanie zadah audytora wewnetrznego wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych
oraz z przepisow wykonawczych do tej ustawy;

realizacjia zadah audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu audytu
wewnetrznego oraz sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji;

realizacja zadan doradczych na wniosek zainteresowanych referatow i jednostek
organizacyjnych Gminy;

realizacja zadan doraznych zleconych przez Wojta;

koordynowanie dziatan z audytorami zewnetrznymi, w tym monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych audytorow zewnetrznych;

przeprowadzanie kontroli na podstawie zatwierdzonego przez Wojta rocznego planu kontroli
w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz przygotowywanie sprawozdan zich

realizacji;
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77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.
85.
86.
87.

przeprowadzenie kontroli poza planem na zlecenie Wojta Gminy oraz w przypadku pojawienia
sie przestanek mogacych wskazywac na fakt wystepowania nieprawidtowosci w poszczegodlnych
komorkach Urzedu Gminy lub jednostkach organizacyjnych Gminy;

sporzgdzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektéw zalecen pokontrolnych
Wojta oraz projektdw wystgpien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych oraz innych
organow scigania i kontroli;

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

wspoétpraca z organami kontroli zewnetrznej, podejmowanie czynnosci zapewniajgcych
wykonanie zalecen i wnioskow zawartych w wystgpieniach tych organéw;

koordynowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez wydziaty Urzedu i gminne jednostki
organizacyjne;

prowadzenie spraw Zespotu Szkdt w Krzywcezy, Publicznej Szkoly podstawowej w Babicach
i Samorzgdowego Przedszkola w Krzywczy w zakresie obstugi prawnej polegajacej na
konsultacji oraz weryfikacji zgodnosci z prawem catoksztattu dziatalnosci jednostek
obstugiwanych;

realizacja zadan w zakresie przestrzegania przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy wynikajgca z kodeksu pracy i przepisow wykonawczych;

prowadzenie szkoleh w zakresie bhp;

wykonywanie obowigzkow stuzby bhp;

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami i chorobami zawodowymi;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow branzowych dotyczgca bezpieczehstwa

i higieny pracy.

§22.

Referat Spraw Spotecznych i Gospodarowania Mieniem

1.
2.
3.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody;

gospodarka lokalami uzytkowymi;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym utrzymywaniem i eksploatacjg budynkéw mieszkalnych
oraz nad ich remontami;

prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg polityki mieszkaniowej gminy w zakresie
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspoélnoty samorzgdowej;

prowadzenie spraw dotyczacych polityki czynszowej;

ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji ulic
i adreséw w ramach systemu informacji przestrzennej;

koordynowanie ustug przewozowych na terenie gminy;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdélnoty samorzgdowej w zakresie utrzymywania lokalnego
transportu zbiorowego;
opiniowanie i zatwierdzanie projektéow dotyczgcych podziatu nieruchomosci;
przygotowanie wnioskdw o przeznaczenie gruntow rolnych ilesnych na cele nierolnicze
i nielesdne;
akceptacja projektow podziatu geodezyjnego ze sprawdzeniem zgodnosci z planem miejscowym
zagospodarowania przestrzennego;
wywiaszczanie nieruchomosci;
wspoétpraca ze stuzbami geodezyjnymi w zakresie regulowania i porzgdkowania stanu prawnego
nieruchomosci;
inicjowanie i nadzér nad prawidtowym oznaczeniem numeracji budynkéw na terenie gminy;
podziat i scalanie nieruchomosci;
prowadzenie sprzedazy nieruchomosci gruntowych, budynkowych ilokalowych oraz
przekazywanie gruntéw osobom prawnym i fizycznym w rézne formy wiadania (uzytkowanie
wieczyste, trwaty zarzad, uzytkowanie, dzierzawe);
naliczanie optat za grunty bedace w uzytkowaniu wieczystym, zarzadzie;
uzytkowaniu, dzierzawie oraz optat adiacenckich i innych;
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego iprzygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawach gospodarki nieruchomosciami;
zawieranie umow notarialnych w przypadku sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci -w granicach upowaznien;
przygotowywanie wnioskow o rozwigzaniu umow wieczystego uzytkowania;
prowadzenie spraw dot. zmiany wielkosci udziatbw wiascicieli poszczegolnych lokali we
wspotwlasnosci domu oraz gruntu, jak rowniez naliczanie z tego tytutu odszkodowan;
wykonywanie prawa pierwokupu;
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych funkcjonowania targowisk i placéw targowych;
prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody.
utrzymywanie izarzadzanie zielenig gminng, wtym utrzymywanie parkow i placow
przeznaczonych na tereny rekreacyjno-zabawowe.
realizowanie zadan z zakresu oswiaty dot.:

1) zakfadania, przeksztatcania i likwidacji publicznych przedszkoli i szkét,

2) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét i placowek w zakresie

przestrzegania przepisow dot. organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz
gospodarki finansowej,
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3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

analizowania i zatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkot i placowek,
wydawania zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobe
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

oceny pracy dyrektorow przedszkoli, szkot i placowek,

przyznawania nauczycielom i dyrektorom nagréd organu prowadzgcego,

wydawania opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz powierzania
stanowisk kierowniczych i odwotania z nich,

nadawania szkotom niepublicznym uprawnien szkét publicznych,

kierowania nieletnich do mtodziezowych osrodkow wychowawczych;

10) kontrola spetniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespetniania obowigzku

szkolnego, obowigzku nauki i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego;

11) prowadzenie ewidencji:

niepublicznych szkot i placéwek,
uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej oraz sprawowanie

nadzoru nad ich dziatalnoscig;

12) przeprowadzanie:

konkursow na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkét i placéwek,
postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien

nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;

13) organizowanie:

doradztwa metodycznego oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli,
wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie ferii szkolnych;

dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

14) opracowywanie:

budzetu w zakresie oswiaty;

okresowych analiz i ocen z realizacji budzetu oswiaty;

zasad wynagradzania nauczycieli;

analiz wielkosci i struktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkdw ponoszonych na

wynagrodzenia nauczycieli;

15) okreslanie kosztow ksztatcenia i wychowania w réznych typach szkét i placowek;

16) organizowanie nowych form opieki nad dziecmi do lat 3 oraz sprawowanie nadzoru

nad warunkami i jakoscig sprawowanej opieki;
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17) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego przez mtodziez 16-18 lat;
18) ustalanie odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu /czesne/;
19) organizowanie dowozu dzieci do szkét.

20) ustalania sieci przedszkoli i szkot

§23.

Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Inwestycji i Ochrony Srodowiska

1.

© © N o g

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

nadzér w zakresie zaopatrzenia wwode oraz odprowadzania ioczyszczania sSciekéw
komunalnych;

nadzér nad utrzymywaniem, eksploatacjg urzgdzehn wodnych, cieptowniczych i kanalizaciji
deszczowej;

okreslanie warunkow technicznych odprowadzania wod opadowych dla nieruchomosci;
zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych ifinansowych dla ochrony srodowiska
i ochrony przyrody;

realizacja polityki ekologicznej Gminy, wspieranie dziatah proekologicznych;

nadzér nad utrzymywaniem cmentarzy komunalnych;

gospodarka odpadami komunalnymi;

nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni sciekéw i sieci kanalizacyjnej na terenie gminy;
likwidacja skutkdw zjawiska wystepowania bezpahskich zwierzat, zapewnienie opieki

bezdomnym zwierzetom;

. wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za

agresywng;
planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na terenie
Gminy;

sprawozdawczos¢ z zakresu spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w tym naliczanie opfat
Srodowiskowych;

okreslenie warunkéw srodowiskowych dla inwestyciji;

nadzér nad eksploatacjg drog i ich utrzymanie; prowadzenie systemu zarzgdzania drogami oraz
infrastruktury komunalnej umieszczonej w pasie drogowym;

organizacja ruchu drogowego;

prowadzenie spraw dot. zajecia pasa drogowego oraz umieszczania urzgdzen w pasie
drogowym

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontdw i inwestycji w pasach drogowych drog
gminnych;

prowadzenie spraw dotyczacych przystankéw komunikacyjnych i wiat przystankowych;

prowadzenie spraw dotyczacych porzuconych pojazdow;
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
sporzgdzanie iwydawanie decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego wraz z zatgcznikiem graficznym;
stwierdzanie wygasniecia wazno$ci decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;
wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wystepowanie o uzgadnianie inwestycji;
wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terendw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen o zgodnosci inwestycji z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie postepowania w sprawie sporzgdzania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;
prowadzenie postepowania w sprawie sporzgdzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;
prowadzenie postepowania w sprawie oceny aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania  przestrzennego gminy i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;
opiniowanie projektow inwestycyjnych;
prowadzenie rejestrow:

1) decyzji o warunkach zabudowy,

2) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

3)  wypiséw i wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

4) zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego, planéw miejscowych, wnioskéw o ich sporzgdzenie lub zmiane;

ustalanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci — optata planistyczna;
opiniowanie projektéw planu zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa;
uzgadnianie i opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
gmin osciennych oraz studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
gmin osciennych;
prowadzenie publicznego dostepnego wykazu danych o decyzjach wymagajgcych udziatu
spoteczehstwa;
wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawie spraw isporow

budowlanych;
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35.
36.
37.

38.
39.

40.
41.
42.

43.

44,
45.

46.

47.

48.

49.

50.

o1.

wspotpraca i koordynacja dziatan zwigzanych z procesem budowlanym pomiedzy
wojewodztwem, powiatem, gminami oraz zwigzkiem gmin i powiatow;

prowadzenie korespondencji i udzielanie porad w zakresie architektoniczno-budowlanym;
przygotowanie i prowadzenie bazy informacyjnej o terenie w systemie informatycznym;
potwierdzenie legalnosci budowy obiektéw budowlanych na podstawie akt archiwalnych;
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organdw gminy, dotyczgcych
zaliczenia drog do poszczegdlnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu dréog do
poszczegodlnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu drég.

zarzadzanie drogami gminnymi.

prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostow i przepustow.

wspotpraca z zarzgdami drog powiatowych, wojewodzkich w zakresie dotyczgcym utrzymania
i modernizacji drég i chodnikdéw na odcinkach przebiegajgcych przez gmine .

nadzér nad utrzymywaniem, eksploatacjg ibudowg oswietlenia ulicznego, planowanie
i realizacja zadan dot. oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem telekomunikaciji w gminie;

przeprowadzanie przegladow budynkow i lokali, prowadzenie ksigzek obiektéw, dokonywanie
wpiséw do ksigzek obiektow,

przekazywanie zgodnie z trescig art. 13 ustawy PZP wstepnego ogtoszenia informacyjnego o
planowanych zamowieniach publicznych,

przygotowywanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w oparciu o zgtaszane
przez jednostki organizacyjne urzedu wnioski
0 wszczecie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, oraz opisy przedmiotu
zamoéwienia.

przygotowywanie ogtoszen o zamowieniu i 0 jego zmianie oraz przekazywanie ich do publikaciji
lub zamieszczanie zgodnie z ustawa,

zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu informacji dotyczacych postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie wymaganym ustawg, nadzér nad
przygotowywaniem projektow pism zawiadamiajgcych Prezesa Urzedu Zamédwien publicznych
0 wszczeciu postepowan w trybie z wolnej reki i negocjacji bez ogtoszenia,

przygotowywanie odpowiedzi na pytania wniesione przez wykonawcow
w toku postepowania dotyczgcych opisu przedmiotu zamdwienia (po zasiegnieciu opinii autora
opisu przedmiotu zamdwienia), warunkéw udziatu w postepowaniu czy tez innych warunkéw
zamowienia publicznego,

dokonywanie czynnosci otwarcia ofert zgodnie z porzgdkiem odczytania ofert,
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52.

53.

54.

55.

56.
57.

58.

59.

60.

61.

62.
63.

64.

65.

dokonywanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu oraz
badania i oceny ofert ztozonych w postepowaniu,

przygotowywanie wezwan do wykonawcow dotyczgcych ztozenia wyjasnien do tresci ztozonych
ofert,

przygotowywaniem pisemnych propozycji wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia oferty oraz
wyboru najkorzystniejszej oferty w oparciu o ocene spetnienia przez wykonawcow warunkéw
udziatlu w postepowaniu, badanie i ocene ofert zgodnie z warunkami specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia,

sporzadzanie protokotu postepowania zgodnie z obowigzujagcym w tym zakresie odpowiednim
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw,

opracowywanie i wysytanie zawiadomien i pism zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,
opracowywanie i zamieszczanie ogtoszen o udzieleniu zamoéwienia publicznego i informacji dot.
rozstrzygniecia postepowania w formie i miejscu wymaganym przez ustawe,

przygotowywanie pism o zwrot wadium,

udostepnienie wnioskodawcom dokumentacji z postepowania o zamowienie publiczne,
kompletowanie dokumentacji postepowania z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoéwienia, przechowywanie i katalogowanie ww. dokumentacji oraz przekazywanie
do archiwum urzedu na podstawie odrebnych uregulowan,

rejestrowanie i prowadzenie rejestru zawartych iwniesionych zabezpieczeh nalezytego
wykonania umowy,

sporzgdzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych,

udziat w pracach komisji ds. zamoéwien publicznych powotanej do oceny spetnienia warunkéw
udziatu w postepowaniu oraz badania i oceny ofert, zgodnie z Regulaminem pracy Komisji,
prowadzenie spraw Zespotu Szkot w Krzywcezy, Publicznej Szkoty Podstawowej w Babicach
i Publicznego Przedszkola w Krzywczy w zakresie obstugi organizacyjnej polegajgce] na
wspolnej organizacji zamowien publicznych w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, - Prawo
zamowien publicznych.

wykonywanie zadan doradcy ds. powietrza i energii:

1) zapewnienie wsparcia doradczego mieszkancom przy wymianie zrodet ciepta (wtym na
odnawialne zrodta energii - OZE) itermomodernizacji budynkéw oraz zapewnienie
bezposredniej pomocy w pozyskaniu Srodkow na realizacje zdiagnozowanych potrzeb
z dostepnych programéw pomocowych (np. Czyste Powietrze, STOP SMOG, Méj Prad, Moje
Mieszkanie, Moje Ciepto, Agroenergia, ulga termomodernizacyjna itp.);

2) zapewnienie wsparcia doradczego osobom ubogim energetycznie — wspotpraca z GOPS

w celu identyfikacji osob dotknietych ubdstwem energetycznym (pomoc w wyborze
str. 27



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

najlepszego rozwigzania oraz w znalezieniu s$rodkéw natermomodernizacije budynkow,
wymianeg zrodta ogrzewania, w tym na OZE);

prowadzenie kontroli palenisk domowych (informowanie o wymaganiach uchwaty
antysmogowej i Programu ochrony powietrza dla Wojewodztwa Podkarpackiego (PPOP),
konsekwencjach tamania przepisow, rozwigzaniach do zastosowania w danym
gospodarstwie domowym, itp. oraz doradztwo w zakresie efektywnosci energetycznej i
racjonalnego zuzycia energii);

prowadzenie lokalnych dziatann informacyjno—edukacyjnych (udzielanie porad iinformacji
mieszkancom podczas lokalnych wydarzeh plenerowych, dystrybucja materiatow
promocyjnych, organizacja spotkan z lokalnymi liderami, np. strazg gminng/miejska, Policja,
kotami gospodyn wiejskich, lokalnymi grupami dziatania — w zakresie informowania
o koniecznosci wymiany zrédet ogrzewania, wptywu smogu na zdrowie; przekazywanie
informacji na lekcji w szkotach nt. wptywu smogu na zdrowie, dziatan mozliwych do podjecia
w zakresie poprawy jakosci powietrza, racjonalnego zuzycia energii, itp.);

identyfikacja budynkéw publicznych wymagajgcych termomodernizacji i wymiany zrédet
ogrzewania oraz pomoc W pozyskaniu $srodkow krajowych i unijnych na realizacje
niezbednych dziatan;

kontakt z podmiotami/instytucjami w zakresie pozyskania informacji na temat dostepnych
srodkéw finansowych na inwestycje zwigzane z poprawg jakosci powietrza i efektywno$ci
energetycznej, w tym z Biurem Informacji o Funduszach Europejskich Wojewddztwa
Podkarpackiego;

wspétpraca przy opracowaniu i aktualizacji gminnych dokumentdéw strategicznych (planéw,
raportéw, programdw, strategii, itp.);

wsparcie w zakresie przygotowania koncepcji projektéw inwestycyjnych, w tym projektow
parasolowych dla mieszkancow oraz uwzglednienia ich w gminnych dokumentach
strategicznych;

sprawozdawczo$¢ z dziatan naprawczych PPOP;

10) wspotpraca z subregionalnymi doradcami biznesu i energii;

11) przygotowywanie raportdéw, zestawien, sprawozdan dla Beneficjenta Koordynujgcego

(prowadzenie sprawozdawczosci technicznej i finansowej z realizacji projektu);

12) stata wspotpraca z Beneficjentem Koordynujgcym;

§24.

Referat Ksiegowosci i Finansow.

1.

sporzadzenie rocznych sprawozdan finansowych;
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

zapewnienie wiasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stata kontrola przestrzegania dyscypliny
budzetowej oraz sygnalizowanie Wéjtowi konieczno$ci wprowadzenia zmian w budzecie gminy;
sporzadzenie poétrocznych irocznych sprawozdan zwykonania budzetu oraz okresowych
informaciji o przebiegu wykonania budzetu;

opracowanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzeh Wojta w zakresie budzetu i podatkéw;
dokonywanie zmian w planie dochoddéw iwydatkow budzetu na podstawie uchwat Rady
i zarzadzen Wojta;

obstuga kredytow i pozyczek zaciggnietych przez Gming;

prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszystkich urzadzen ksiegowych zgodnie
Z przepisami o rachunkowosci budzetowej;

zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw ksiegowych;

prowadzenie ewidencji dtuznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald;

rozliczanie kosztow wyjazdéw stuzbowych i ryczattdw z tytutu korzystania przez pracownikow
Zz samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;

rozliczanie diet i kosztow podrézy radnych;

rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek ZUS od umow cywilno
— prawnych zawartych z pracownikami Urzedu oraz z osobami, dla ktérych Urzad nie jest
pracodawca;

prowadzenie rozliczen zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu gminy;
prowadzenie urzgdzen ksiegowo — ewidencyjnych dla zobowigzah pienieznych, podatkéw i optat
oraz pobdr tych podatkow;

terminowe wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych oraz niezwtoczne kierowanie tytutow
do egzekuciji;

dokonywanie rozliczen sottyséw z inkasa podatkéw lokalnych oraz inkasenta wyznaczonego do
poboru optaty targowej;

prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

prowadzenie egzekucji administracyjnej swiadczen pienieznych;

zaktadanie i prowadzenie kart: gospodarstw, nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego;

wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikow w deklaracjach oraz
stawek poszczegodlnych podatkow, uchwalonych przez Rade;

kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikow w deklaracjach;

aktualizacja ewidencji podatnikow na podstawie informacji przekazywanych ze Starostwa
Powiatowego;

przygotowanie i przekazanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla 0séb fizycznych;

str. 29



25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci
albo ze zmianami w klasyfikacji gruntéw;

prowadzenie ewidencji skutkdw zwolnien, ulg iumorzen podatkéw ioptat dla celow
sprawozdawczosci budzetowej;

opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;

wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezgcymi do wiasciwosci
referatu;

podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych, zgodnie z zaleceniem osob upowaznionych do
podpisywania dyspozycji pienieznych;

dokonywanie wyptat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw (list ptac; rachunkow,
faktur, zaliczek, delegac;ji stuzbowych itd.);

prowadzenie ewidencji zawartych przez gmine umow, ksiegowanie wptat czynszéw z tytutu
najmu mienia oraz egzekwowanie zalegtosci;

rozliczanie i ksiegowanie wptat z tytulu wieczystego uzytkowania, i egzekucja zalegtosci w tym
obszarze;

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i kartotek ilosciowych mienia bedgcego na
stanie Urzedu;

przeprowadzanie inwentaryzacji Srodkow trwatych iwyposazenia 2zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem Wojta;

prowadzenie spraw Zespotu Szkét w Krzywczy, Publicznej Szkoty podstawowej w Babicach
i Samorzgdowego Przedszkola w Krzywczy w zakresie obstugi finansowej polegajgcej na
prowadzeniu scentralizowanej obstugi finansowo-ksiegowej tj. rachunkowosci
i sprawozdawczoéci jednostek obstugiwanych z wylgczeniem kompetencji kierownikow
obstugiwanych jednostek do dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan,
a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym
planie;

prowadzenie spraw Zespotu Szkdt w Krzywcezy, Publicznej Szkoly podstawowej w Babicach
i Samorzadowego Przedszkola w Krzywczy w zakresie obstugi finansowej polegajgcej na
prowadzeniu obstugi ptacowej jednostek.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych 2z naliczeniem wynagrodzen oraz zasitkow
z ubezpieczenia spofecznego z tytutu uméw o prace oraz wszystkich innych tytutow.
Przygotowywanie dokumentow do sporzadzania list ptac, pracownikow jednostek, osob
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych.

Zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na podstawie

umow cywilnoprawnych.

str. 30



40.

41.

42.
43.

44.

45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.

Naliczanie wynagrodzen, zasitkbw chorobowych, sporzgdzanie list ptac oraz przygotowywanie
przelewow w zakresie ptac.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkow od wyptaconych
wynagrodzen.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie naleznych sktadek ZUS.

Sporzagdzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzanie skfadek na rzecz Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS, sporzgdzenie
raportow RMUA.

Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu

i wynagrodzeniu, w tym druku RP-7, zaswiadczen ZUS Z-3.

Przygotowywanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS

oraz innych wymaganych przepisami prawa.

Sporzadzenie rocznych informacji podatkowych.

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Naliczanie i odprowadzanie zaje¢ sadowych i komorniczych. Prowadzenie spraw w tym zakresie.
Naliczanie i odprowadzanie sktadek z tytutu PPK.

Sporzgdzanie dokumentacji do ZUS niezbednej do wyptaty zasitkdw po ustaniu zatrudnienia.
Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT.

Fakturowanie naleznosci.

§25

Urzad Stanu Cywilnego.

56.
57.

58.

przyjmowanie oswiadczen o woli zawarcia zwigzku matzenskiego;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa
(dla jednostek organizacyjnych kosciota lub zwigzku wyznaniowego);

sporzgdzanie aktéw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia
sktadane w sposob okreslony przepisami art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuhczego;
prowadzenie ksigg aktow matzenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich wzmianek
dodatkowych, przypisow, wystawianie wypisow, zaswiadczen oraz sporzadzanie kartotek;
prowadzenie i uwierzytelnianie wpiséw ksigg stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony);
wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa bez miesiecznego terminu wyczekiwania;
wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu
cywilnego;

wydawanie zezwolen w sprawie przeglgdania ksigg stanu cywilnego;

udzielanie zgody na odtwarzanie catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego;
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego w okreslonych przepisami przypadkach;

wydawanie decyzji na uzupetnienie aktu stanu cywilnego;

sporzgdzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastgpit za
granicg i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;

wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg;
wydawanie zaswiadczen o zdolnoéci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granicag;

wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego przedstawicielom organizaciji
spotecznych i instytucji naukowych.

prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen, matzenstw izgonéw w oparciu o
zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe polskie i zagraniczne i inne dokumenty
przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego.

kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksigg urodzen, matzenstw i zgonow —
sporzadzanie i uwierzytelnianie odpiséw ksigg urodzen, matzenstw i zgonéw oraz wydawanie
wypisow i zaswiadczen;

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki oraz
w trybie art. 90 § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego o nazwisku dziecka, w trybie art. 88 § 3
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego o zmianie nazwiska dziecka.

wspétpraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgonow.

zapewnienie uroczystych form rejestracji matzenstw i przyjmowania oswiadczen woli zawarcia
zwigzku matzenskiego;

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie w nich
wzmianek i przypisow dodatkowych oraz powiadamianie o tych czynnosciach organy
przechowujgce odpisy i wtoropisy ksiag;

przekazywanie ksigg stuletnich i akt zbiorowych do Wojewddzkiego Archiwum Panstwowego
w Przemyslu;

zatatwianie spraw konsularnych w okreslonych przepisami przypadkach;

wydawanie odpisow skréconych i zupetnych akt urodzenia, matzenstwa i zgonu;

wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

prowadzenie zbiorow meldunkowych;

przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu;

wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;

udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych sgdom, policiji;

prokuratorom, urzedom skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom;

prowadzenie postepowan w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz wydawanie decyzji

w tym zakresie;
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29.
30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.

zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL;

sporzgdzanie wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym, zmian meldunkowych do
Wojskowej Komendy Uzupetnien, oraz informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego;
sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych osob zameldowanych na pobyt czasowy dla Urzedu
Statystycznego;

aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie wtasciwych informacji do
Terenowego Banku Danych oraz do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji;
przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych;

przekazywanie miedzy Urzedami informacji o zmianach danych zawartych w dowodach
osobistych;

prowadzenie archiwum kopert wydanych dowoddéw osobistych oraz korespondencja z innymi
Urzedami;

prowadzenie ewidencji blankietéw scistego zarachowania dotyczgcych dowoddw osobistych;
wydawanie zaswiadczenh o zagubieniu dowodu osobistego;

realizacja zadan z zakresu zbiérek publicznych;

realizacja zadan z zakresu zgromadzen;

realizacja szczegolnego obowigzku meldunkowego;

realizacja zadan w zakresie stuzby wojskowej i wspotpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien.

§26.

Radca prawny.

1.prowadzenie obstugi prawnej posiedzen Komisji i Sesji Rady Gminy,

2.prowadzenie obstugi prawnej komdrek organizacyjnych urzedu,

3.sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych i informacji o obowigzujgcym

stanie prawnym,

4.uczestniczenie w przetargach, rokowaniach i negocjowaniu uméw,

5.wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sgdowych, administracyjnych

oraz przed pozostatymi organami orzekajgcymi,

6.koordynowanie pomocy prawnej w urzedzie.

§27.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

1.
2.

zapewnianie ochrony informacji niejawnych,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci w zakresie

szacowania ryzyka
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kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informac;ji,
w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowanie i aktualizacja, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "poufne”, instrukcji dotyczacej
sposobu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone",

prowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajgcego, kontrolnego postepowania sprawdzajgce
oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz os6b, ktéorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto oraz przekazywanie w/w informacji do ABW,

nadzorowanie kancelarii niejawnej.
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§28.

Petnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

1.

opracowywanie wspoélnie z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
projekt Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii,

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz zapewnia jej
techniczng obstuge,

koordynacja realizacji dziatan na rzecz profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
przemocy oraz przeciwdziatania narkomanii w Gminie,

ogfaszanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na wykonanie zadan zawartych w Gminnym
Programie Profilaktyki,

wspétpraca z instytucjami i organizacjami w sferze profilaktyki i rozwigzywania probleméw

uzaleznien.

ROZDZIAL 5

Zasady sporzadzania, obiegu dokumentéw, podpisywania pism i archiwizacji.
§29

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.
Czynnosci zwigzane z wysyfaniem i odbiorem przesytek wykonuje Biuro Obstugi Mieszkancow..
W Urzedzie prowadzona jest kancelaria informacji niejawnych, a zasady postepowania
z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy odrebne
W Urzedzie funkcjonuje archiwum zakfadowe.
Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem skitada jednorazowo Woajt
Gminy, bgdz dziatajgcy na podstawie jego upowaznienia Zastepca Wijta.
Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.
Skarbnik moze odmowi¢ kontrasygnaty, jednak dokona jej na pisemne polecenie Wojta
powiadamiajgc o tym Rade Gminy oraz Regionalng Izbe Obrachunkowa.
Wjt podpisuje:

1) oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy,
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10.

11.

12.

2)

3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

pisma kierowane do sadow, organéw administracji oraz organéw kontroli i nadzoru za
wyjatkiem spraw, do ktorych waojt udzielit petnomocnictwa szczegdlnego,

pisma kierowane do postow i senatorow,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

pisma kierowane do Rady Gminy, Przewodniczgcego Rady Gminy, w tym pisma stanowigce
odpowiedz na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit innych
pracownikéw,

dokumenty wyrazajgce oswiadczenie woli Waojta jako pracodawcy,

zarzgdzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty i polecenia stuzbowe,

petnomocnictwa i upowaznienia,

10) pisma dla ktorych wiasciwos¢ wojta zastrzegajg odrebne przepisy lub ustalenia Woajta.

W czasie nieobecnosci wéjta pisma i dokumenty w jego zastepstwie podpisuje zastepca wojta

lub sekretarz w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznieh.

Zastepca Wojta, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,

niezastrzezone do podpisu wojta.

Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisujg pisma nalezgce do zakresu dziatania komorek

organizacyjnych, niezastrzezone do podpisu wdjta.

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz koordynatorzy ( petnomocnicy ) sg upowaznieni do

potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow dotyczgcych spraw merytorycznych

nalezgcych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezonych do podpisu Wajta.

ROZDZIAL 6

Uzywanie, przechowywanie, ewidencja i likwidacja pieczatek i pieczeci.

§30.

W Urzedzie Gminy Krzywcza uzywane sa:

1)
2)
3)
4)

5)

pieczecie urzedowe,

pieczecie nagtbwkowe,

pieczatki imienne (podpisowi),

pieczatki wynikajgce z przepisdéw prawa badz potrzeb pracownikow Urzedu Gminy w zakresie
realizowanych zadan,

pozostate pieczatki pomocnicze stuzgce do sygnowania dokumentow w zakresie dokonania
okreslonych czynnosci urzedowych (np. wptywowe, stwierdzajgce zgodnos¢ odpisu

z oryginatem, stwierdzajgce wtasnorecznos¢ podpisu itp.)
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10.

11.

12.

Do sktadania zamowien na pieczatki urzedowe oraz imienne upowaznieni sg wszyscy
pracownicy.

Zamowienia na pieczatki nalezy skfada¢ do pracownika referatu Organizacyjno-
Administracyjnego i Promocji Gminy na stanowisko pracy ds. socjalnych i archiwizaciji
(Koordynator ds. dostepno$ci).
Zlecenia wykonania pieczatki podpisuje Wéjt, Sekretarz Urzedu lub Skarbnik Gminy.
Tworzy sie Rejestr pieczeci i pieczatek Urzedu Gminy Krzywcza, zwany dalej ,rejestrem”,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.
Wykonane pieczecie bgdz pieczatki wydaje sie wilasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem
W rejestrze.
Rejestr jest prowadzony i przechowywany w referacie Organizacyjno-Administracyjnym i
Promocji Gminy, na stanowisku pracy ds. socjalnych i archiwizacji (Koordynator ds. dostepnosci).
W przypadku koniecznosci wykonania wiekszej liczny pieczatek tej samej tresci, kazdy wtornik
pieczatki opatrzony jest kolejnym numerem rozpoznawczym, stosownie do tresci zamédwienia.
Uzywane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w szafkach lub biurkach w sposob
gwarantujgcy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym
uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki winne by¢ zabezpieczone poprzez
zamkniecie szafy lub biurka na klucz.
W przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci lub pieczatek wiasciwy pracownik powinien
niezwtocznie zawiadomi¢ Sekretarza Urzedu, a w przypadku jego nieobecnoéci, pracownika ds.
socjalnych i archiwizacji (Koordynator ds. dostepnosci), z podaniem okolicznosci utraty pieczeci
lub pieczatki. Sekretarz Urzedu, a w przypadku jego nieobecnoséci, nieobecnoéci, pracownika ds.
socjalnych i archiwizacji (Koordynator ds. dostepnosci) podejmuje decyzje o podjeciu dalszych
dziatan. Z powyzszych czynnosci sporzadza sie notatki stuzbowe.
W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatek nalezy
niezwiocznie przekazac je do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Promocji Gminy, na
stanowisko pracy ds. socjalnych i archiwizacji (Koordynator ds. dostepnosci). Fakt przekazania
do likwidacji pieczeci lub pieczatek, odnotowuje sie w rejestrze.
Powotuje sie statg Komisje ds. inwentaryzacji i likwidacji pieczeci i pieczatek, w sktad ktorej
wchodza:

1) kierownik Referatu Organizacyjno-administracyjnego i Promocji Gminy,

2) pracownik ds. kadr i obstugi sekretariatu,
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14

15
16

17.

18.

3) pracownik ds. socjalnych i archiwizacji (Koordynator ds. dostepno$ci).

. Komisja dokonuje inwentaryzacji raz na 5 lat oraz dziata kazdorazowo na wniosek w zakresie

likwidaciji pieczeci i pieczatek.

. Zadania Komisji ds. inwentaryzacji i likwidacji pieczeci i pieczatek:

1) przeprowadzanie inwentaryzacji wszystkich pieczeci i pieczgtek w Urzedzie Gminy Krzywcza,

2) kwalifikowanie pieczeci i pieczatek do likwidacji oraz sporzgdzenie protokotu,

3) fizyczna likwidacja pieczeci lub pieczatek, po uzyskaniu wczes$niejszej akceptaciji Sekretarza
Urzedu, a w razie jego nieobecnosci, pracownika ds. socjalnych i archiwizacji (Koordynator
ds. dostepnosci)

4) sporzadzenie protokotu z fizycznej likwidacji pieczeci, ktéry to protokét nalezy przekazaé na

stanowisko pracy odpowiedzialne za prowadzenie rejestru.

. Za pieczecie bedgce w posiadaniu pracownikdw odpowiadajg ich uzytkownicy.

. Pracownicy zobowigzani sg do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem

i ochrony przez kradziezg badz utrata.

W przypadku zmian organizacyjnych bgdz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie i pieczatki
dotychczas uzywane na danych stanowisku pracy, ktére nie stracity waznosci w wyniku tych
zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym stanowiskom pracy.
Pracownik, z ktorym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ sie z

pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

ROZDZIAL 7
Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie.

§31
Kontrola zarzgdcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez urzgd gminy oraz
jednostki organizacyjne.
W urzedzie kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.
Szczegotowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli ustala wéjt w drodze zarzadzenia.
Sekretarz prowadzi ewidencje protokotéw z kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy
kontroli zewnetrznej.
Wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane przekazywa¢ Sekretarzowi, oryginaty

dokumentdéw z kontroli zewnetrzne;.
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6. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organdéw kontroli zewnetrznej warunki i srodki niezbedne

do sprawnego przeprowadzania kontroli w Urzedzie.

ROZDZIAL 8
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskoéw i petycji.

§32

1. W sprawach skarg i wnioskéw mieszkancow przyjmuje Wajt lub Zastepca Wojta.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej, elektronicznej oraz ustnie do
protokotu.
Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw.
Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez wtasciwie merytorycznie komoérki organizacyjne, a gdy
skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob zatatwiania
wskazuje Wit lub Sekretarz.

5. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie petycji odbywac sie bedzie zgodnie z Ustawg z dnia 11 lipca
2014 r. o petycjach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 870).
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