WOIT GMINY LESZN!!

pow. warszawski zachodnl
woi. mazowieckie

Nr Or-0151/89/2007

ZARZADZENIE NR 89/2007
WOJTA GMINY LESZNO
z dnia 29 sierpnia 2007r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Leszno.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzadzie
gminnym (t,j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pOzn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Leszno w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Leszno wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 70/2007 Wéjta Gminy Leszno z dnia 26 czerwca 2007r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
1 wrzesnia 2007r.

Leszno, dnia 29.08.2007r.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 89/2007
Wojta Gminy Leszno

z dnia
29.08.2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LESZNO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Urzad Gminy jest jednostka, przy pomocy ktorej Wojt Gminy Leszno jako organ wykonawczy
realizuje swoje zadania.

§ 2.
Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Leszno, ul. Aleja Wojska Polskiego 21.

§ 3.
Urzad realizuje zadania:
1. wlasne gminy okres$lone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady i zarzadzeniami
Wojta,
2. zlecone, przekazane gminie z mocy przepiséw, porozumien z wlasciwymi organami
rzadowymi lub samorzadowymi.
§ 4.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Leszno,

- Wojcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepceg Wojta i
Skarbnika Gminy Leszno,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Leszno,
- Referatach — nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne jednostki organizacyjne Urzedu,

- Kierownikach referatow — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw rownorzgdnych jednostek
organizacyjnych,

- Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Leszno,

- Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Leszno.



§5.
Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej regulaminem okresla:
strukturg organizacyjna Urzedu,

zasady podziatu zadan 1 kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,

zadania i kompetencje referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy,

b o

zasady 1 tryb funkcjonowania Urze¢du.

IL. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

§ 6.
Strukturg organizacyjna Urzgdu stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wt
2)  Zastepca Wojta
2. Komorki organizacyjne Urzgdu:
1)  Referat finansowy — symbol Fn
2)  Referat organizacyjno — administracyjny — symbol Or
3)  Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1)  ds. ochrony érodowiska, rolnictwa i lesnictwa — symbol OS,
2) ds. drég — symbol DiM
3) ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej 1 gospodarki nieruchomos$ciami — symbol DGiGZ
4)  ds. zamowien publicznych — symbol ZP
5)  ds. inwestycji — symbol I
6) ds. architektury i zagospodarowania terenu — symbol A
7)  ds. obstugi Planu Zagospodarowania Przestrzennego — symbol PZP
8) ds. geodezji — symbol G

9) pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych i obywatelskich —
symbol IN 1 OC

10) radca prawny — symbol P

Na terenie Gminy dzialaja jednostki organizacyjne:
1.  Zespot Szkot Publicznych w Lesznie,
2. Zespo6t Szkot Publicznych w Zaborowie,

3.  Publiczne Przedszkole w Lesznie,



Biblioteka Publiczna Gminy Leszno,
Filia Biblioteki w Zaborowie,

Filia Biblioteki w Czarnowie,
Swietlica w Lesznie,

Swietlica w Czarnowie,
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Swietlica w Lubcu,

10. Swietlica w Zaborowie,

11. Zespot Sportowo — Rekreacyjny w Lesznie,
12. Osrodek Pomocy Spotecznej w Lesznie,

13. Gminny Zaktad Wodociagéw 1 Kanalizacji.

Praca referatow 1 jednostek organizacyjnych kieruja kierownicy referatow 1 jednostek
organizacyjnych.

Praca Gminnego Zaktadu Wodociagdw i Kanalizacji, Swietlic, Zespolu Sportowo —
Rekreacyjnego, Przedszkola i Zespotow Szkot kieruja dyrektorzy.

Kierownicy 1 dyrektorzy organizuja pracg w podlegajacym im referacie lub jednostce
organizacyjnej oraz kontroluja prawidtowe i terminowe wykonanie zadan realizowanych przez
poszczegbdlnych pracownikow.

§7.

W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska kierownicze:

1.  Skarbnik Gminy (Gtowny Ksiggowy Budzetu) petniacy rownoczeénie funkcj¢ Kierownika
referatu finansowego,

2. Kierownik ds. organizacyjno — administracyjnych,

3. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

II1. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU.

§ 8.

Wéjt Gminy — stanowisko z wyboru.

1. Wojt jest kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego, kierownikiem Urzgdu Gminy i
zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow 1 dyrektorow jednostek
organizacyjnych.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Skarbnika i1 Kierownika ds.
organizacyjno — administracyjnych.



3. Woijt jest:

1)
2)
3)
4)

organem wykonawczym gminy
kierownikiem zaktadu pracy jak w ust. 1,
terenowym organem obrony cywilnej,

kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.

4.  Ponadto Wojt:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kieruje biezacymi sprawami gminy,

reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy,
nadzoruje realizacjg budzetu,

gospodaruje mieniem komunalnym,

nadzoruje przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy,

okresla sposdéb wykonywania uchwat,

realizuje polityke¢ kadrowa,

wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;,

udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenc;i,

10) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji publicznej w ramach gminy 1

utrzymuje kontakty z terenowymi organami tej administracji,

11) pelni obowiazki szefa obrony cywilnej gminy.

5. Oprocz obowiazkdw wymienionych w ust. 4 Wojt realizuje zadania powierzone mu na
podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw 1 przepisow.

6.  Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalno$cia nastgpujacych referatéw, samodzielnych
stanowisk oraz gminnych jednostek organizacyjnych:

Urzedu Stanu Cywilnego,

radcy prawnego,

inspektora ds. inwestycji,

inspektora ds. zaméwien publicznych,

inspektora ds. drog,

petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych 1 obywatelskich,
Zespotow Szkot Publicznych,

swietlic,

Zespotu Sportowo - Rekreacyjnego

§9.

Zastepca Wojta — stanowisko z powotania.

1.  Zastgpca Wojta realizuje zadania powierzone mu przez Wojta.

2. W przypadku, gdy Wojt nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych, Zastgpca Wojta obejmuje
ogot zadan 1 kompetencji Wojta.



3. W ramach powierzonych zadan, Zastgpca Wojta wykonuje nadzor nad dziatalnoscia
nastgpujacych samodzielnych stanowisk pracy 1 jednostek organizacyjnych:

- Gloéwnego specjalisty ds. architektury i zagospodarowania przestrzennego,

- inspektora ds. obstugi Planu Zagospodarowania Przestrzennego,

- inspektora ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej 1 gospodarki nieruchomosciami,
- inspektora ds. ochrony srodowiska, rolnictwa 1 le$nictwa,

- inspektora ds. geodezji,

- Osrodka Pomocy Spotecznej,

- Publicznej Biblioteki Gminnej 1 bibliotek filialnych.

§ 10.

Skarbnik Gminy — stanowisko z powolania.

—

Skarbnik opracowuje projekt budzetu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

N

Dokonuje analiz budzetu, na biezaco informuje Wojta o jego realizacji.

3. Przekazuje pracownikom oraz kierownikom jednostek wytyczne oraz dane niezbgdne do
opracowania projektu budzetu.

4.  Sprawuje nadzor nad praca referatu finansowego.

Dokonuje kontroli finansowej w podleglym referacie oraz w jednostkach gminnych i w tym
celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw finansowych.

6.  Zapewnia ochrong mienia komunalnego.
7. Udziela kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych ustalone sa zobowiazania pienigzne.

8.  Sprawuje biezacy nadzodr nad realizacja dochodow ze szczegolnym uwzglednieniem podatkow
1 optat.

9.  Prowadzi ewidencje srodkéw trwatych 1 przedmiotéw nietrwalych oraz ewidencje mienia
komunalnego i aktualizuje je na biezaco.

10. Przestrzega terminowosci przeprowadzania inwentaryzacji.
11. Przestrzega dyscypliny budzetowej w wydatkach budzetowych.

12. Prowadzi gospodarke finansowa Gminy oraz rachunkowos$¢ zgodnie z obowiazujacymi
zasadami 1 przepisami.

13. Czuwa nad prawidlowym wykonaniem budzetu.
14. Opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu.

15. Planuje budzet i jego zmiany w ciagu roku.

§11.

Kierownik ds. organizacyjno — administracyjnych:



p—

kieruje i sprawuje nadzor nad referatem organizacyjno — administracyjnym,

N

opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego Urzedu, statutow jednostek podlegtych,
oraz uaktualnia je w miarg potrzeby,

opracowuje zakresy czynnosci dla pracownikoéw Urzedu,
sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

nadzoruje sprawy kadrowe Urzedu,

3
4
5
6.  dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
7. planuje koszty utrzymania Urzedu,

8 odpowiada za wlasciwe przygotowanie materialdow pod obrady sesji,

9.  prowadzi rejestr skarg, wnioskow oraz ksiazke kontroli,

10. prowadzi gospodarke mieszkaniowa,

11. nadzoruje prace porzadkowe i remontowe prowadzone przez pracownikéw gospodarczych,
12. opracowuje projekty regulaminéw konkursowych na dyrektoréw szkoét i przedszkola,

13. zajmuje si¢ promocja Gminy,

14. odpowiada materialnie za wyposazenie Urzedu Gminy.
V. STRUKTURA STANOWISK.
§ 12.

1.  Wewnetrzng strukturg organizacyjna Urzgdu Gminy ilustruje zataczony schemat, stanowiacy
integralna czg$¢ niniejszego Regulaminu.

2. W sktad Urzg¢du wchodza nastepujace referaty, samodzielne stanowiska pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej oraz stanowiska pracy w poszczego6lnych referatach:

Referat finansowy
W sktad referatu wchodza:
a/ kierownik referatu — Skarbnik Gminy,
b/ zastgpca Skarbnika — ksiggowa ds. budzetu
¢/ inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;,
d/ inspektor ds. rachuby ptac,
e/ inspektor ds. obstugi kasy,
t/ inspektor ds. wymiarowych,
g/ inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;,
h/ inspektor ds. rozliczen jednostek podlegtych,
1/ inspektor ds. funduszy unijnych i rozliczania dotacji celowych,

j/ inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i kontroli wewngtrzne;j,



k/ inspektor ds. obstugi ksiggowej VAT.

Referat organizacyjno — administracyjny

W sklad referatu wchodza:

a/ kierownik ds. organizacyjno — administracyjnych,
b/ inspektor ds. oswiaty,

¢/ inspektor ds. kadr,

d/ inspektor ds. kancelaryjnych,

e/ inspektor ds. obstugi Rady i Komisji,

t/ inspektor ds. gospodarki mieszkaniowej,
g/ inspektor ds. ewidencji ludnosci,

h/ inspektor ds. obywatelskich,

1/ inspektor ds. komunalnych,

J/ pracownik ds. transportu,

k/ kierowca,

1/ pracownicy gospodarczy (5 etatow)

V wozne, sprzataczki (2 etaty).

Urzad Stanu Cywilnego

W sktad USC wchodzi:
a/ zastepca kierownika USC

Samodzielne stanowiska pracy:

a/ gtbwny specjalista ds. architektury 1 zagospodarowania przestrzennego,

b/ inspektor ds. obstugi Planu Zagospodarowania Przestrzennego,

¢/ inspektor ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej 1 gospodarki nieruchomosciami,
d/ inspektor ds. geodezji,

e/ inspektor ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa,

f/ inspektor ds. drog,

g/ inspektor ds. inwestycji,

h/ inspektor ds. zamoéwien publicznych,

1/ pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych i obywatelskich,

j/ radca prawny.



V. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

§ 13.

W celu wykonania zadan gminy kazda komorka organizacyjna oraz samodzielne stanowiska pracy
wykonuja (kazde w swoim zakresie) wspdlne dla wszystkich, nastgpujace zadania:

przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Woijta,
realizowanie uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

przygotowywanie materialdéw dla Rady 1 Komisji,

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan,

zapewnianie zgodnej z obowiazujacym prawem i terminowej realizacji zadan,

wspotpraca z innymi komorkami Urzgdu, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

NS kR D=

rozpatrywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi 1
wnioski interesantow,

8.  przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
9.  wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objgtych ich zakresem czynnosci,
10. zaznajamianie si¢ z aktualnymi przepisami w zakresie swoich zadan,

11. realizowanie i przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych.

§ 14.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

p—

opracowywanie prognoz finansowych gminy,

N

sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy oraz przedktadanie go w terminie obowigzujacym
do uchwalenia,

3. biezaca realizacja budzetu gminy oraz skladanie poirocznych i rocznych sprawozdan z jego
realizacji Radzie Gminy,

>

dokonywanie analiz i ocen wykonania budzetu oraz przedstawianie informacji w tym zakresie dla
potrzeb Wojta,

5.  realizacja dochodow wlasnych gminy wg zrodet ich powstawania:
a/ wymiar 1 pobor podatkéw 1 optat lokalnych,
b/ prowadzenie ewidencji podatnikow na magnetycznych nos$nikach danych,
¢/ biezaca aktualizacja danych podatnikow,
d/ stosowanie ulg, umorzen, zwolnief z poboru podatkow i optat,
e/ rozliczanie inkasentow z poboru podatkow 1 optat,
t/ wydawanie zaswiadczen,

g/ optata skarbowa,



6.

7.

9.

10.

11.

12

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22
23

h/ dochody z dzierzaw, oplat i inne

naliczanie 1 rozliczanie wynagrodzen pracownikéw wraz z pochodnymi ZUS 1 US, prowadzenie i
zabezpieczanie dokumentacji placowej celem naliczen emerytalnych i rentowych,

naliczanie 1 rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, rodzinnych, wychowawczych itp.,
8.  prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej dla budzetu Gminy,
prowadzenie obshugi finansowo — ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i materialdw oraz przeprowadzanie okresowych
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych 1 ich rozliczanie,

ewidencjonowanie, ksiggowanie naktadow inwestycyjnych, remontowych i ich rozliczanie,
prowadzenie kasy Urzedu, kontrola kasy 1 drukow Scistego zarachowania,

nadzor, realizacja, rozliczanie jednostek budzetowych i racjonalne dysponowanie srodkami
finansowymi zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym zakresie,

opiniowanie finansowe projektow organizacyjnych jednostek,

prowadzenie spraw z zakresu rachunkowos$ci budzetowej oraz sprawozdawczosci,
realizacja ustawy o ochronie tajemnicy skarbowej i stuzbowe;j,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT 1 rejestru zakupow VAT,

rozliczanie 1 sporzadzanie deklaracji miesigcznych VAT,

wystawianie rachunkow uproszczonych i faktur VAT dla odbiorcéw ustug,

przygotowanie czgsci finansowej wnioskow dotyczacych pozyskania funduszy unijnych i dotacji
celowych,

rozliczanie wykorzystanych §rodkow z funduszy unijnych i dotacji celowych,
prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiggowej funduszy unijnych,

przeprowadzanie kontroli wewngtrznej finansowej w podlegtych jednostkach organizacyjnych.
§ 15.

Do zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1.  prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu, dyrektoréw oraz kierownikow
jednostek podlegtych Gminie, pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i
obstugi,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i1 doskonaleniem zawodowym pracownikdow,
prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy,
prowadzenie biblioteki Urzgdu (Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie),

zamawianie pieczgci urzgdowych oraz prowadzenie rejestru pieczgci,

NS kv

prowadzenie archiwum Urzgdu,



8.  prowadzenie rejestru: umow zlecen, uméw o dzieto i uméw na roboty budowlane,

9. prowadzenie rejestrow (wyjs$¢ stuzbowych, prywatnych, delegacji)

10. prowadzenie spraw dotyczacych Robdt Publicznych, Prac Interwencyjnych:
- sporzadzanie wnioskdw o organizacj¢ robot publicznych,
- zawieranie umow z pracownikami zatrudnionymi w ramach rob6t publicznych,
- wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu ZUS Rp-7.

11. prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi (wynikajace z art. 24 h o
samorzadzie gminnym),

12. prowadzenie kancelarii — przyjmowanie korespondencji przychodzacej oraz
przygotowanie korespondencji do wystania,
13. prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy i jego Zastepcy:
- prowadzenie rejestru pism wychodzacych,
- nadzor nad powierzonymi pieczatkami og6lnymi,

- przekazywanie pracownikom pism wpltywajacych zgodnie z dekretacja oraz
prowadzenie dziennika korespondencji,

- prowadzenie planu pracy dziennego i dtugoterminowego Wojta Gminy,
- koordynowanie przyje¢ interesantow przez Wojta Gminy,
14. prowadzenie rejestru decyzji, postanowien,
15. zakup 1 wydawanie materiatow biurowych 1 $rodkow czystosci oraz prowadzenie
rejestru tych materialow,
16. zakup 1 wydawanie lekarstw z apteczki pierwszej pomocy,
17. zadania wynikajace z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych:

- prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci,

- przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

- prowadzenie rejestrow statych mieszkancow,

- prowadzenie kartoteki cudzoziemcow przebywajacych na pobycie czasowym,

- prowadzenie kartoteki obywateli polskich przebywajacych na pobycie czasowym,

- nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej,

- udzielanie informacji adresowych,

- wydawanie zaswiadczen o stanie rodzinnym,

- wspodtdzialanie z Centralnym Biurem Adresowym, Centralnym Bankiem Danych
»PESEL”, Komenda Policji, Sadem Grodzkim, Urzgdem Skarbowym, Urzegdem
Stanu Cywilnego, Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim, Urzedem Statystycznym,

18. upowszechnianie numerow ewidencyjnych:
- wpisywanie numeréw ewidencyjnych do kart osobowych statych mieszkancow i
dokumentow tozsamosci,

- prostowanie btednych numeréw ewidencyjnych,



19. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wymeldowania i zameldowania z
Urzedu,

- prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
- gromadzenie zrodtowych dokumentow,
- wydawanie decyz;ji,
20.W zakresie dowodow osobistych:
- przyjmowanie wnioskéw 1 kompletowanie dokumentac;ji,
- wprowadzanie danych ze skompletowanych wnioskéw do komputera,
- zaktadanie i prowadzenie kartoteki kopert osobowych,
- prowadzenie rejestru dowodow osobistych,
- odbior dowoddw osobistych z Komendy Powiatowej Policji,

- rozliczanie si¢ z formularzy wydanych dowoddéw osobistych z Urzedem
Wojewodzkim,

- po wydaniu dowodu — wpisywanie serii 1 numeru dokumentu w karcie osobowej
mieszkanca 1 wprowadzanie danych do bazy w komputerze ewidencji ludnosci,

- wspolpraca z organami $cigania w sprawach dowodow osobistych

21.wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami (w tym nadzor nad sporzadzaniem
spisow wyborcow, aktualizacja spisow wyborcow),

22. prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcoOw oraz przygotowywanie
sprawozdan na ten temat,

23. sporzadzanie wykazu dzieci z rocznika nauczania,

24. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
(Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych),

25. biezaca realizacja zadan wiazacych si¢ z utrzymaniem budynkéw komunalnych,
prowadzenie drobnych remontdéw i napraw w budynkach nalezacych do Gminy,

26. biezaca kontrola stanu wynajetych lokali,
27. nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem ekipy pracownikow gospodarczych:
- organizacja zaopatrzenia,
- okreslenie zakresu prac,
- organizacja pracy,
28. nadzor nad utrzymaniem porzadku na terenie catej Gminy,
29. biezace utrzymanie drog,
30. organizacja targowiska,
31. nadzor nad dziatalno$cia handlowa na targowisku,
32. nadzorowanie niezbgdnych prac remontowych na targowisku,
33. organizowanie robot publicznych 1 prac interwencyjnych,
34. prowadzenie obstugi statej i doraznej Rady Gminy i Komisji,

35. zawiadamianie radnych o Sesji 1 posiedzeniach Komisji,



36. czuwanie nad zapewnieniem niezbgdnych materiatéw na Sesj¢ 1 Komisje,
37. udzial w posiedzeniach Rady 1 Komisji, sporzadzanie notatek z tych posiedzen,
38. sporzadzanie protokotdéw z posiedzen,

39. wspolpraca z radca prawnym w zakresie nanoszenia poprawek przez poszczegolne Komisje do
projektéw uchwat,

40. opracowywanie materiatéw z obrad: uchwal, postanowien, wnioskow 1 opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacja,

41. prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

42. przekazywanie podjgtych uchwat do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

43. przekazywanie uchwat do publikac;ji,

44. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i niezbednych sprawozdan dla organow
Rady Gminy,

45. opracowywanie projektow planéw pracy Rady Gminy 1 jej organow,

46. w zakresie gospodarki zasobami mieszkalnymi i uzytkowymi gminy:

- przygotowywanie umow najmu oraz aneksow,

- comiesigczne rozliczanie nalezno$ci za c.o., energi¢ elektryczna, nieczystosci ptynne, wodg,
- naliczanie 1 egzekwowanie czynszOw najmu i innych optat,

- prowadzenie na biezaco dla kazdego budynku zestawien oplat od najemcow oraz wydatkdéw
zwiazanych z ich utrzymaniem,

- prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych.

47. Przygotowanie i wykonanie egzekucji lokalowych,

48. wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,
49. gromadzenie dokumentéw dotyczacych organizacji i podstawowych danych o szkotach:
- Uchwaty Rady Gminy — (zatozycielskie)

- obwody i sieci

- statuty szkot

- opracowania wynikoOw nauczania w szkotach

- oceny bezpieczenstwa w szkotach, m.in. BHP, p. poz., SANEPID,

- protokotow 1 zalecen pokontrolnych MEN 1 KO

50. wspotudzial w przygotowaniu i realizacji kontroli organu prowadzacego w szkotach,
51. rozdziat materiatow informacyjnych do poszczegdlnych placowek o§wiatowych,

52. zaopatrywanie podlegtych placowek oswiatowych w druki,

53. prowadzenie ksiggi drukow Scislego zarachowania i rozdziat tych drukéw do poszczegoélnych
placoéwek,

54. prowadzenie analityki Funduszu Swiadczen Socjalnych w szkotach,

55. prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, przeszacowan i umorzen oraz sporzadzanie
sprawozdania rocznego z ruchu tych srodkow w placéwkach o§wiatowych,
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. kompletowanie dokumentow i zatatwianie spraw zwiazanych z przejSciem na emeryturg dla
wszystkich szkot,

przygotowywanie dla ZUS informacji o dochodach emerytow i rencistow zatrudnionych w
szkotach,

rozliczanie inwentaryzacji szkot,

zlecanie wykonania pieczatek 1 pieczeci urzgdowych oraz prowadzenie rejestru pieczeci dla
wszystkich szkot,

sporzadzanie sprawozdan dot. o§wiaty, kultury 1 sportu, wykonywanie zbiorowek do
sprawozdan szkolnych — forma elektroniczna, przygotowywanie informacji na temat

biezacej pracy placowek oswiatowych na prosbe KO., MEN, Starostwa, Wojewody, SANEPID-
u itp.,

Wypisywanie kart drogowych na samochdd Urzedu Gminy, wozy strazackie 1 motopompy oraz
ich rozliczanie,

Rozliczanie kierowcow z norm paliwowych - O.S.P i LUBLIN.
Naliczanie poborow dla kierowcy LUBLINA
Prowadzenie spraw ksiggowych O.S.P.

Nadzor nad kotlowniami gazowymi 1 kottownia olejowa w budynkach nalezacych do Urzgdu
Gminy.

Nadzoér nad kasacja przedmiotow nietrwatych nie nadajacych si¢ do dalszego uzytku.
Nadzo6r nad zmiang miejsca przedmiotow nietrwatych.

Biezace nadawanie numerdw identyfikacyjnych.

Prowadzenie ewidencji ilo§ciowej przedmiotéw nie objetych ewidencja wartosciowa.
Uzgadnianie stanu inwentarza na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Prowadzenie spraw dot. ubezpieczenia majatku Gminy.

. Organizacja dowozu dzieci do szkot.

§ 16.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

il o
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sporzadzanie aktéw: urodzen, matzenstw i zgondw,
prowadzenie ksiag stanu cywilnego, skorowidzow 1 akt zbiorowych do ksiag,
wydawanie decyzji w sprawach stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,

wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
dokonywanie przypiskow i wzmianek marginesowych w aktach stanu cywilnego,
organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego,

prowadzenie spraw dotyczacych sporzadzania testamentow,



§17.

Do zadan inspektora ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej 1 gospodarki nieruchomos$ciami
nalezy:

1. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie rejestru, przygotowywanie
1 wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, zmiany
w ewidencji, a takze wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji na wniosek
zainteresowanego,
2. przygotowywanie spraw zwiagzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat za zezwolenia,
3. prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka ziemia:
- aktualizacja zestawien gruntow bedacych wiasnoscia Gminy i bedacych w
uzytkowaniu wieczystym,
- kontrola ptatnosci za nieruchomosci sprzedawane na raty i oddawanie w uzytkowanie
wieczyste,
- ustalanie oplaty planistycznej i kontrola ptatnosci,
- zlecanie szacunku nieruchomosci,
- przygotowywanie niezbgdnych dokumentoéw do sporzadzenia aktu notarialnego,
- wydawanie zaswiadczen w sprawie pierwokupu,

4.  sporzadzanie sprawozdan rocznych z gruntdw bedacych wlasno$cia Gminy.

§ 18.

Do zadan inspektora ds. zamowien publicznych nalezy:

1.  analizowanie na biezaco zmian przepisow prawnych w zakresie zaméwien publicznych,

N

opracowywanie 1 modyfikowanie wzoréw dokumentacji stosowanej przez Gming przy
udzielaniu zaméwien publicznych,

3. udzielanie konsultacji jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie interpretacji przepisow
ustawy o zamowieniach publicznych oraz przepisoéw wykonawczych,

4.  udzial w opracowywaniu planow zamdwien na roboty budowlane, ustugi 1 dostawy na
podstawie propozycji zgtaszanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Gminy i przy
wspoétudziale tych jednostek,

5. przygotowywanie dla komisji przetargowych dokumentacji wymaganej przy udzielaniu

zamoOwien publicznych: specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, szczegétowych
warunkow zamowienia oraz towarzyszacych im wzoréw o$wiadczen i dokumentow,

)

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Gming,

=

wystgpowanie do Urzedu Zamédwien Publicznych w sprawach proceduralnych zwiazanych z



udzieleniem przez Gming zamowien publicznych,

8.  analizowanie rynku producentow, dostawcow, wykonawcoé6w pod katem ewentualnego
uwzglednienia ich w procesie udzielania zamowien publicznych,

9.  zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien z ustawa o zamowieniach publicznych,

10. sporzadzanie uméw z zakresu zaméowien publicznych,

§ 19.

Do zadan inspektora ds. geodezji nalezy:

1/ prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci w tym wydawanie decyzji,

2/ prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci,

3/ planowanie 1 wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
odpowiednich srodkéw w budzecie Gminy na wykonanie drobnych prac geodezyjnych dla
potrzeb Urzedu ( wyrysy, wypisy, odpisy, mapy podziatowe),

4/ zaopatrywanie w mapy i dane geodezyjne dla dziatalnosci Wdjta Gminy i pracownikow
Urzedu,

5/ prowadzenie wewngtrznej ewidencji gruntéw,

6/ przygotowywanie materialdw w sprawie nazewnictwa ulic 1 placow,

7/ prowadzenie dokumentacji numeracji porzadkowej budynkdow,

8/ prowadzenie spraw dotyczacych regulacji stanu prawnego drog i innych nieruchomosci

gminnych.

§ 20.

Do zadan gltéwnego specjalisty ds. architektury i zagospodarowania przestrzennego nalezy:

1.  przygotowywanie materiatow i wspotpraca przy sporzadzaniu planu zagospodarowania

przestrzennego gminy,

wspotpraca przy sporzadzaniu studium gminnego i planéw miejscowych zagospodarowania,

2
3 ewidencja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
4.  przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow mieszkancow dotyczacych ww. opracowan,
5 kontrola realizacji plandw przestrzennego zagospodarowania terenow gminy, podawanie
do publicznej wiadomosci ich tresci,
przestrzeganie realizacji stref ochronnych oraz sposobu ich zagospodarowania,

6

7. uzgadnianie aktualnych spraw z KPN,

8.  prowadzenie spraw zwiazanych z odrolnieniem terenu,
9

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.



10. przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

11. nadzor i koordynacja prac nad dokumentacja przygotowywana przez inspektora ds. obstugi
Planu Zagospodarowania Przestrzennego.

§ 21.
Do zadan inspektora ds. obstugi Planu Zagospodarowania Przestrzennego nalezy:

1. przygotowywanie materialdw 1 wspotpraca przy sporzadzaniu planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,
2. wspolpraca przy sporzadzaniu studium gminnego i plandw miejscowych zagospodarowania,
3. ewidencja miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy,
4.  przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw mieszkancow dotyczacych ww. opracowan,
5. kontrola realizacji planéw przestrzennego zagospodarowania terendw gminy, podawanie
do publicznej wiadomosci ich tresci,
przestrzeganie realizacji stref ochronnych oraz sposobu ich zagospodarowania,
uzgadnianie aktualnych spraw z KPN,

prowadzenie spraw zwiazanych z odrolnieniem terenu,

0 =2

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

§ 22.

Do zadan inspektora ds. inwestycji nalezy:

1. Opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycji gminnych.

2. Sporzadzanie wnioskdéw 1 innych dokumentow niezbgdnych przy pozyskiwaniu przez Gming
srodkow finansowych z europejskich funduszy pomocowych,
3. Nadzor nad realizacja zadan remontowych 1 inwestycyjnych Gminy,

4. Nadzoér nad przygotowaniem dokumentacji na zadania inwestycyjne i remontowe w oparciu o
prawo budowlane 1 prawo zamowien publicznych,

5. Wspotudzial w opracowaniu projektow uméw z wykonawcami zadan inwestycyjnych

remontowych,
6.  Uczestnictwo w odbiorach inwestycji 1 remontdw oraz ich rozliczanie
7. Udzial w przeprowadzaniu postgpowan dotyczacych zamdwien publicznych w zakresie

Remontdw i inwestycji gminnych.
8.  Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan inwestycyjnych 1 remontowych.
9.  Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej inwestycji.

10. Wspotpraca z Komisjami Przetargowymi przy sporzadzaniu istotnych warunkéw zamowienia.



11. Sporzadzanie protokotu przyjgcia srodka trwatego OT.

12. Sporzadzanie protokotow przekazania srodka trwatego PT.

§ 23.

Do zadan inspektora ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa nalezy:

1. Podejmowanie dziatah w zakresie ochrony §rodowiska, ochrony przyrody i ochrony
zwierzat.
2. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustaw:
- o ochronie srodowiska,
- o ochronie gruntow rolnych 1 lesnych,
- o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,
- o odpadach.
Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci.
4. Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew lub krzewow.
Wspotdziatanie z Powiatowym O$rodkiem Doradztwa Rolniczego, Okrggowa Stacja
Chemiczno — Rolnicza, KRUS - organizacja konkursu ,,Bezpieczne gospodarstwo dla
cztowieka i1 srodowiska”.
6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej:
- ochrony gruntdow rolnych i lesSnych,
- ochrony ro$lin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
- hodowli zwierzat gospodarskich, hodowli i ochrony zwierzat fownych i prawa
lowieckiego,
- nadzorowania gospodarki lesnej w lasach nie stanowiacych wlasno$ci Panstwa.
7.  Wystawianie §wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat.

8.  Rozliczanie upowaznionych sottysow z terenu gminy z pobranych blokow i1 wystawionych
swiadectw miejsca pochodzenia zwierzat.

9.  Zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom.
10. Nadzoér nad gospodarka odpadami:
- likwidacja dzikich wysypisk,
- nadzér nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku na nieruchomosciach,
- wydawanie opinii wytworcom odpadow dzialajacym na terenie gminy.
11. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy ,,0 utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach” , w szczeg6lnosci:
- udzielanie informacji mieszkancom,

- wydawanie zezwolen na wywoéz odpadow statych i ptynnych,



12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

prowadzenie dokumentacji.
Wspotpraca z firmami wywozacymi nieczystosci state 1 ptynne:
- sprawdzanie i rozliczanie faktur,
- rejestracja umow na wywoOz nieczystosci statych,
- prowadzenie rejestru dostawcow sciekow.
Przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie usuwania odpadéw komunalnych z
poszczeg6lnych nieruchomosci.
Naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska.
Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania spiséw rolnych.
Przeprowadzanie szacunku strat upraw rolnych, warzywnych i ogrodniczych.
Opracowywanie sprawozdan pod potrzeby GUS, WUS i Urzgdow.
Nadzor nad utrzymaniem cmentarzy wojskowych.

Wspolpraca z organizacjami kombatanckimi dziatajacymi na terenie Gminy.

§ 24.

Do zadan inspektora ds. drog nalezy:

1. prowadzenie spraw zwiazanych z rozbudowa 1 modernizacja o$wietlenia ulicznego,

2.

prowadzenie dokumentacji i uzgodnien dotyczacych energetyki oraz rozliczanie faktur

za energi¢ elektryczna,

. nadzor nad sprawnym dziataniem sieci o§wietlenia drdg 1 ulic oraz pracami

wykonywanymi przez konserwatorow,

. przyjmowanie zgloszen o awariach dotyczacych drég i mostow, powiadamianie

odpowiednich stuzb, odbiér wykonanych napraw,

. prowadzenie numeracji i ewidencji droég oraz obiektow mostowych

. prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem poziomym 1 pionowym drdg oraz

z sygnatami drogowymi,

. wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych drég i mostow.

§ 25.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

1.
2.
3.

odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
sporzadza wykaz stanowisk i1 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych,

w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego:



Do

- opracowuje plan postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnicg panstwowa,

- ma prawo, w zakresie realizacji swoich zadan, zada¢ od komorek organizacyjnych w
swojej jednostce udzielenia natychmiastowej pomocy,

przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

wydaje zaswiadczenia stwierdzajace odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

wspolpracuje z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

informuje na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspotpracy ze
stuzbami ochrony panstwa.

zadan inspektora ds. obronnych i obywatelskich nalezy:

W zakresie spraw wojskowych:

- prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
ustalanie przyczyn nie zgloszenia si¢ przedpoborowych do rejestracji,

- sporzadzanie listy poborowych na podstawie wykazu przedpoborowych oraz
wypisywanie wezwan imiennych do poborowych,

- udziat w pracy Terenowej Komisji Poborowej Rejonu Warszawa,

kompletowanie dokumentoéw o uznanie poborowych za jedynych zywicieli rodzin,
- wydawanie decyzji na przedterminowe zwolnienie z czynnej stuzby wojskowe;.
Wspotpraca z Gminnym Prezesem Ochotniczych Strazy Pozarnych:

- wysylanie zawiadomien o terminie spotkan z Gminnym Zarzadem OSP, protokotowanie
spotkan — posiedzen,

- sprawy zwiazane z kampania sprawozdawczo-wyborcza (obstuga).

Prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Zgtaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej do budzetu oraz wnioskdw w sprawie
przekazania i1 rozdzialu nadwyzek budzetowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zabawy taneczne, dyskoteki,
zgromadzenia, zbiorki publiczne oraz nadzor nad ich przebiegiem.

W zakresie spraw karno-administracyjnych:
- wspolpraca z Sadami 1 Komornikami,

- wywieszanie na tablicy, ogloszen wptywajacych do Urzgdu (o podwyZszenie alimentow,
licytacji nieruchomosci itp.).

Organizowanie przedsigwzig¢ dotyczacych planowania i realizacji przygotowan obrony
cywilne;.
Kompletowanie i prowadzenie ewidencji:

- aktéw normatywnych dotyczacych obrony cywilnej (zarzadzenia, wytyczne,

plany itp.),
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- decyzji Wojta podjetych w zakresie obrony cywilnej,
- przeprowadzanych kontroli zewngtrznych 1 wewngtrznych oraz realizacji zalecen
pokontrolnych w zakresie obrony cywilne;j.

Utrzymywanie w statej aktualno$ci dokumentacji w zakresie obronnos$ci, a zwtaszcza takich
dokumentdéw jak:

- regulaminu organizacyjnego Urz¢du na czas ,,W”,

- dokumentacji statego dyzuru na czas ,,W”,

- planu dziatania Urzedu na czas ,,W”,

- planu akcji kurierskiej i postancze,

- zestawu zadan zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa.
Koordynacja opracowania planu OC Gminy oraz aktualizacja planow OC.

Organizowanie szkolenia 1 ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen.

Kierowanie tworzeniem, przygotowaniem do dzialania i1 dzialaniem formacji obrony
cywilnej.

Naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na wniosek Komendanta WKU.

Planowanie dostawy wody pitnej i ochrony uje¢ wody dla ludnosci, przemystu, hodowli
oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 celow p.poz.

Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen

specjalnych oraz stanowisk kierowania.

Planowanie i organizacja zaciemniania i wygaszania o§wietlenia.

Planowanie i ewidencjonowanie maszyn i1 urzadzen oraz sprzetu i srodkow
materiatowych przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz nadzér nad ich
wykorzystaniem .

Planowanie i udziat w organizowaniu spotecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy
poszkodowanym.

Realizacja pism POUFNYCH z zakresu obrony cywilne;.

Planowanie 1 nadzor nad zaopatrzeniem formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
1 umundurowanie, warunki ich przechowywania, konserwacja, remontami i wymiana.

Zapewnienie wyposazenia ludnosci w indywidualne srodki ochrony (etatowe,
zastgpcze).

Planowanie, rozdzielanie i realizacja srodkow finansowych przeznaczonych na zadania
obrony cywilnej.

Nadzo6r nad ochrona ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktow

zywnosciowych i pasz.



25. Prowadzenie dzialalno$ci popularyzowania oraz upowszechniania osiagni¢¢ obrony
cywilne;.

26. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci zgodnie z ustaleniami przelozonych i
obowiazujacymi przepisami.

27. Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentdéw dotyczacych obrony cywilnej oraz
dbatos¢ o ich wlasciwe przechowywanie.

28. Prowadzenie spraw o natozeniu obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony,

29. Inspektor ds. obronnych i obywatelskich odpowiada materialnie za majatek OC.

§ 26.

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1.  sporzadzanie opinii prawnych 1 prowadzenie porad prawnych dla kierownictwa 1 jednostek
organizacyjnych Urzedu,

- porady prawne udzielane sa ustnie 1 niezwtocznie o ile sprawy nie sa zawite,

- opinie prawne wydawane s3 na wniosek pracownikow Urzedu — do wniosku nalezy
dotaczy¢ odpowiednie dokumenty i1 sprecyzowac pytania i watpliwosci,

2. udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach prawa i ich zmianach,
3. udziat w postepowaniach sadowych, zastepstwo prawne i procesowe,
4.  opiniowanie projektow umow i porozumien.
VI. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU.
§ 27.

Tryb pracy Urzedu.

Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

Pracownicy Urzgdu Gminy pracuja w nastgpujacych godzinach:

w poniedziatek od godz.10.00 do 18.00
w dniach od wtorku do piatku od godz. 8.00 do 16.00.

§ 28.



Obsluga interesantow.

Interesanci przyjmowani sa przez Wojta Gminy w sprawach skarg 1 wnioskow:

w poniedziatki w godzinach od 13.00 do 18.00.

Zastgpca Wojta przyjmuje interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Glowny specjalista ds. architektury i Inspektor ds. obstugi Planu Zagospodarowania Przestrzennego
przyjmuja interesantdw codziennie procz czwartkOw w godzinach pracy Urzedu.

Kasa Urzedu czynna jest w poniedziatki w godz. od 10.00 do 15.00,
w pozostate dni w godz. od 8.00 do 15.00.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w godzinach pracy Urzedu.

§ 29.

Zalatwianie skarg i wnioskow.

1.  Skargi, wnioski 1 listy, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego, powinny by¢
rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni.

Inne skargi 1 wnioski — w terminie jednego miesiaca od daty ich otrzymania.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy powinny by¢ jasne i zwigzte. W wypadku zajgcia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg 1 wnioskow obywateli.

5. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach spraw i
Rejestrach spraw.

6.  Referat organizacyjno — administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw
indywidualnych wptywajacych do Urzedu.

7. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowiazani sg do:

1)  udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

2)  rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

4)  powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci,



5) informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.

§ 30.

Tryb wykonania kontroli w Urzedzie.

Do prowadzenia kontroli upowaznieni sa:
A/ Wojt i Zastepca Wojta w sprawach funkcjonowania Urzedu i zwiazanych z
dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych.
B/ Skarbnik Gminy w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w gminnych
jednostkach organizacyjnych.
Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnos$ci polegajace na:
A/ ustaleniu stanu faktycznego,
B/ badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami,
C/ ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,
D/ wskazaniu w zaleceniach pokontrolnych sposobu i srodkéw umozliwiajacych
usunigcie, stwierdzonych nieprawidtowosci 1 uchybien,
E/ wyciagnigciu wnioskow stuzbowych w stosunku do os6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci stwierdzone w czasie kontroli wewngtrznej,

F/ wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

Kontrola wewngetrzna moze mie¢ charakter:

A/ kontroli wstgpnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,

B/ kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci 1 wszystkich operacji
gospodarczych i finansowych w toku ich wykonania w celu stwierdzenia, czy
wykonanie to przebiega prawidtowo,

C/ kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajacych

czynnosci juz dokonane.

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:
A/ kontrola formalna, tj. badanie prawidtowos$ci dokumentow w zakresie zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami,

B/ kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtowos$ci dziatan arytmetycznych zawartych



w dokumentach i sprawozdaniach,
C/ kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw 1

obowiazujacymi przepisami.

5. Tryb przeprowadzania kontroli:
A/ kontrole prowadzone sa w oparciu o harmonogramy kontroli badZ na zlecenie w
sposob wyrywkowy,
B/ kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie
kontroli,
C/ kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.
D/ z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokot wskazujac w nim
prawidlowosci 1 nieprawidlowos$ci. Protoko6l winien by¢ zakonczony wnioskami.
Protokoét sporzadza sig w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.
§ 31.
Zasady podpisywania pism i decyzji.
Wt podpisuje osobiscie:
1.  zarzadzenia,

2. dokumenty kierowane do administracji samorzadowej wyzszego szczebla oraz
administracji rzadowej,

odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
decyzje administracyjne zastrzezone do bezposredniej kompetenc;i,

nawiazanie 1 rozwigzanie stosunkOw pracy z pracownikami,

NS kRw

pisma zastrzezone do podpisu W¢jta lub majace ze wzgledu na swoj charakter
specjalne znaczenie.

Zastepca Wojta podpisuje decyzje administracyjne w zakresie ustalonym przez Wojta w
odrgbnym zarzadzeniu.

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu powinny by¢
uprzednio parafowane przez osobg sporzadzajaca ten dokument.

Wit moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie czynnoS$ci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Wojta, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu zadan zleconych.
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