_ZARZADZENIE NR 18/11
WOJTA GMINY DZIADKOWICE

z dnia 6 maja 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzg;lu Gminy Dziadkowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.) zarzadzam, ze Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Dziadkowice otrzymuje nastepujace brzmienie:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DZIADKOWICE

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dziadkowice zwany dalej
"Regulaminem", okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Dziadkowice, a
W szczegolnoscei:

1) zasady kierowania pracg Urzedu;

2) organizacj¢ wewngtrzng Urzedu;

3) zakresy dziatania komoérek organizacyjnych;

4) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych wydawanych przez
Rade i Wéjta Gminy;

5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli;

6) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;

7) zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2. Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:
1) "Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dziadkowice;
2) "Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Dziadkowice;
3) "radnym" lub "radnych" - nalezy przez to rozumie¢ radnego lub radnych gminy
Dziadkowice;
4) "Wojcie" - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dziadkowice;
5) "Zastgpcy Wojta" - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Dziadkowice;
6) "Sekretarzu" - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dziadkowice;
7) "Skarbniku" - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dziadkowice;
8) "Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dziadkowice;
9) "Statucie" - nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminy Dziadkowice.

§ 3. Urzad dziata na podstawie przepisdéw:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. zm.;
2) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 z p6zn. zm.;
3) Statutu Gminy;
4) niniejszego Regulaminu.



§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad jest aparatem pomocniczym Rady i jej Komisji oraz Wojta.
4. Przy pomocy Urzedu Wéjt sprawuje funkcje organu wykonawczego Gminy i wykonuje
nalezace do jego kompetencji zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, w
Statucie Gminy oraz innymi przepisami prawa.
5. Siedzibg Urzegdu jest miejscowos¢ Dziadkowice.

§ 5. Obowiazki Urzedu, jako zaktadu pracy, obowigzki pracownikoéw Urzedu, zasady

dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy - okresla regulamin pracy
Urzedu.

§ 6. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy - okreslone przepisami prawa;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej i przekazane z mocy przepisow ogolnie
obowiazujacych;
3) powierzone w drodze porozumien zawartych migdzy gmina a organami administracji
rzadowej 1 samorzadowe;.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 7. 1. Pracg urzedu kieruje Woéjt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy
pomocy Zastgpcy Wajta, Sekretarza oraz Skarbnika, ktorych jest bezposrednim
zwierzchnikiem.

2. Wijt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 8. 1. Wojt koordynuje zadania w zakresie wazniejszych problemdéw spotecznych,
gospodarczych i kulturalnych gminy.
2. W szczegolnosei do zadan Wojta nalezy:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) wykonywanie uchwat Rady;
3) przedktadanie wojewodzie uchwat Rady;
4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych;
5) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;
6) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan urzedu;
7) kierowanie biezacymi sprawami gminy;
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
9) wydawanie zarzadzen zgodnie z przepisami prawa;
10) rozporzadzanie majgtkiem gminy oraz zacigganie zobowigzan w zakresie ustalonym przez
Rade;
11) nawiazywanie i rozwiazywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkow pracy na
podstawie umowy o prace, powolania i mianowania;
12) sprawowanie zwierzchnictwa sluzbowego nad kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych;
13) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsiewzig¢ z zakresu obowiazku powszechne;
obrony, obrony cywilnej;
14) przyjmowanie mieszkancow gminy w sprawach skarg i wnioskow;
15) kierowanie bezpieczenistwem narodowym na terenie gminy;



16) kierowanie dziataniami prowadzacymi do zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub
ich usuniecia na terenie gminy; :
17) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegolnych.

§ 9.1. W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznogei petnienia przez niego obowiazkéw
zastgpuje go Zastepca Wojta.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik dziatajq w zakresie spraw powierzonych im przez
Wojta i ponosza przed nim odpowiedzialnosé.
3. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniaja
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i kontrolujg
dziatalnos¢ poszczegdlnych stanowisk pracy.
4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze
wiasciwa organizacje pracy biurowej w Urzedzie.
5. Skarbnik, jako gtéwny ksiegowy budzetu gminy sprawuje nadzor i kontrole nad
gospodarkg finansowa Urzedu.

§ 10. 1. Wéjt moze upowaznié¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innego
pracownika urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji, o ktorych mowa w § 8 ust. 2 pkt 8.
2. Ewidencje upowaznief, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi kancelaria urzedu.

§ 11. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu;
2) organizacyjne przygotowanie sesji rady i posiedzen komisji;
3) czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem materialéw na sesje rady i1 posiedzenia
komisji;
3) prowadzenie spraw zwiazanych ze strukturg organizacyjna urzedu;
4) kontrolowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w urzedzie;
5) kompletowanie protokotéw z kontroli zewngtrznej oraz kontrola stanu realizacji zalecen
pokontrolnych;
6) zapewnienie dla urzedu warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego i
srodkow tacznosci oraz nadzor nad komputeryzacja urzedu,
7) czuwanie nad realizacja i terminowoscig, wykonywania zadan w urzedzie;
8) przedstawianie wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, a
w szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i
ktorych koniecznoéé wykonywania nastapi w czasie przysztym;
9) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do rady gminy, Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej oraz jednostek pomocniczych gminy i innych organdw stosownie
do obowiazujacych przepiséw a takze zadan zwigzanych z referendum,;
10) przygotowywanie projektéw uchwat wnoszonych przez wojta pod obrady rady oraz
projektow zarzadzen Wojta;
11) nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu;
12) prowadzenie ewidencji aktéw prawnych wiadz centralnych i zarzadzen Woijta;
13) wykonywanie zadan nalezacych do administratora bezpieczenstwa informacji;
14) nadzorowanie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji akt,
organizacji dyscypliny pracy, Kodeksu postgpowania administracyjnego;
15) zalatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych i szkoleniowych pracownikéw urzedu,
16) nadzorowanie prawidlowosci zalatwiania spraw obywateli w urzedzie;
17) opracowywanie projektéw planéw pracy Rady i Komisji;
18) zapewnienie whasciwej informacii wizualnej w urzedzie;
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



2. Sekretarz pelni tez funkcje petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji, '

c) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

d) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych, szkolenie pracownikéw w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

20) nadzor nad wprowadzaniem i realizacja zadan natozonych ustawg z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz.
565

3. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Sekretarz wydaje polecenia stuzbowe.

4. Do oznaczania spraw uzywa symbolu "SG".

§ 12. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegblnosci:
1) opracowywanie projektu budzety gminy i szczegétowego planu dochoddw i wydatkow
budzetu, zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami ustawy o finansach publicznych;
2) nadzér i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektow planow
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;
3) nadzér nad realizacja zadan realizowanych z budzetu gminy;
4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;
5) dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie
zmian w budzecie i przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;
6) nadzor nad zachowaniem rownowagi budzetowe;; ,
7) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych;
8) zapewnienie pod wzgledem formalno-finansowym prawidlowosci zawieranych uméw oraz
ich realizacji;
9) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowiazan;
10) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez wojta
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) zaktadowego planu obiegu dokumentdw,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
d) zasad funkcjonowania kontroli i nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi;
11) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydawania srodkéw
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych;
12) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty;
13) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;
14) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy lub innych
sprawozdan i zestawien;
15) wspélpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa i Urzgdem Skarbowym w zakresie
dzialania stanowiska;
16) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,
17) wspétdziatanie z bankami - przedkfadanie Wojtowi informacji o ich biezacej kondycji
finansowej,
18) wykonywanie innych zadafi przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa oraz polecen i
czynnosci zleconych przez Woijta;
19) przygotowywanie informacji i danych o cigzarach publicznych i udzielonej przez gming
pomocy publicznej, osrodkach trwatych sktadnikéw mienia komunalnego, o majatku
gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozytkéw z tego majatku, a takze innych istotnych



danych wynikajacych z ustawy o dostepie informacji publicznej w zakresie budzetu gminy i
przekazywanie ich do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej UG Dziadkowice;
20) Skarbnik nadzoruje dziatalnosé stanowisk do spraw:

- ksiggowosci budzetowej - Kb;

- budzetowych - Ks;

- wymiaru podatkéw i optat - Wp;

- ksiggowosci podatkowej - Dw;

2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Skarbnik wydaje polecenia stuzbowe.
3. Do oznaczania spraw uzywa symbolu "Fn".

§ 13. Szczegotowe zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikéw ustala wajt.

§ 14. Ilo$¢ stanowisk pracy ustala wojt w zaleznosci od przyjetych warunkéw
dzialania realizowanych przez gmine w ramach przyznanych przez rade srodkow
finansowych na wynagrodzenia. Liczba stanowisk oraz zakres prowadzonych spraw moze
ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb gminy.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE DLA STANOWISK

§ 15. Do zadan wspélnych samodzielnych stanowisk pracy naleza nastepujace zadania
stosownie do merytorycznych wlasciwosci:
1) opracowywanie projektéw plandw rozwoju gminy, okresowych ocen, analiz, informacji i
sprawozdan;
2) przygotowywanie dla potrzeb Rady, Komisji, Wéjta oraz innych upowaznionych organow i
wladz informacji, analiz i ocen;
3) zatatwianie skarg wnioskow i postulatéw ludnogci oraz zgloszonych interpelacji radnych;
4) realizowanie zadan z zakresu obronnogci kraju wynikajacych z przepiséw prawa;
5) udostepnianie posiadane; informacji publicznej wedtug zasad i trybu okreslonego
odrgbnymi przepisami oraz przygotowanie informacji w celu aktualizacji strony Biuletynu
Informacji Publiczne;j;
6) sporzadzanie sprawozdawczodci statystycznej;
7) wspéldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy stanowiskami;
8) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych przy
dokonywaniu zamdwien;
9) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;
10) przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej;
11) realizacja obowiazkéw wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych:;
12) przestrzeganie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i
zabezpieczenia mienia;
13) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postepowania
egzekucyjnego;
14) prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i przekazywanie ich do archiwum
zakladowego;
15) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
16) wspétdziatanie z organami rzadowej administracji ogélnej, innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie zadan stanowiska;
17) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;,



ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 16. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

Referat Organizacyjny

1) Sekretarz Gminy, kierownik referatu - SG:

2) stanowisko ds. organizacyjnych - Or;

3) stanowisko ds. obstugi Biura Rady i sekretariatu - RG;
4) pracownik obstugi - sprzataczka:

Referat Rozwoju Gospodarczego
5) kierownik referatu - RL

6) stanowisko ds. zaméwien publicznych i zagospodarowania przestrzennego - ZP;
7) pracownik obstugi — konserwator

Samodzielne stanowiska pracy:

8) Skarbnik Gminy - Fn;

9) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - Kb;

10) stanowisko ds. budzetowych - Ks;

I1) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat - Wp;

12) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - Dw;

13) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC;

14) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i gospodarki komunalnej - GKM

§ 17. Poszczegolne stanowiska pracy w zakresie ustalonym w Regulaminie podejmuja
dzialania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy i realizacja zadan i
kompetencji Wéijta.

§ 18. 1. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegOlnym znaczeniu dla
gminy, wéjt moze w drodze zarzadzenia, powola¢ zespét zadaniowy lub pelnomocnika. W
sktad zespotéw zadaniowych moga wehodzié pracownicy urzedu oraz osoby spoza urzedu.

2. Szczegbdlowe zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow opracowujg sekretarz,
skarbnik i kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i przedstawiajg je do zatwierdzenia
wojtowi.

§ 19. 1. Przyjgcie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.
2. Zakresy czynnosci przechowywane sg w aktach osobowych pracownikdéw.
ROZDZIAL V.
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK.
§ 20. Do zadan stanowiska ds. obstugi Biura Rady i sekretariatu nalezy:
1) obstuga biurowa i organizacyjna rady, komisji, przewodniczacego rady oraz klubow

radnych;
2) sporzadzanie protokoléw z posiedzen rady i komisji:



3) prowadzenie rejestru uchwat rady, wnioskdw i opinii komisji, interpelacji radnych oraz
postulatéw i wnioskéw wyborcéw - czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem:;

4) obshuga dyzurow przewodniczacego rady; ~

5) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu w tym
organizacja i obstuga spotkan z mieszkaficami: N

6) posredniczenie w przeplywie informacji migdzy rada i komisjami;

7) prowadzenie rejestréw uchwat rady, wniosk6w i interpelacji radnych oraz opinii i
wnioskéw komisji;

8) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady odpowiednim stanowiskom pracy;

9) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez rade;

10) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego oraz
oglaszanie na tablicy ogloszen urzedu 1 w miejscach publicznych gminy uchwat rady;

11) zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej wojtowi, sekretarzowi oraz radzie i
Jjej komisjom;

12) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu;
13) prowadzenie ewidencji korespondencji;

14) obstuga i zabezpieczenie acznosci telefonicznej;

15) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listow wplywajacych do urzedu;
16) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie spotkan i1 zebran
organizowanych przez wéjta i sekretarza;

17) nadzo6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

18) organizowanie wyboréw: prezydenckich, parlamentarnych, wojta i do rady gminy oraz
referendow; :

19) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami rad soleckich /organdéw samorzadu
mieszkancéw/ oraz udzielanie pomocy w realizacji ich ustawowych i statutowych zadan;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia gminy do stowarzyszen;

21) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i ich oglaszanie.

22) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych radnych;

23) realizacja innych zadan zleconych przez Wita.

§ 21. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;
2) planowanie i koordynacja szkolefi;
3) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacii i funkcjonowania urzedu;
4) prowadzenie rejestru upowaznief i pelnomocnictw udzielanych przez wojta;
5) wdrazanie i nadz6r nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt;
6) prowadzenie archiwum zaktadowego;
7) prowadzenie gospodarki §rodkami rzeczowymi, drukami i materiatami kancelaryjnymi;
8) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej;
9) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
10) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;
11) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne;
12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
13) wspotdziatanie z organami wladzy panstwowej;
14) wspétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami;
15) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi;



16) wspétpraca miedzynarodowa;

17) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

18) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznej 1 zewnetrznej.

19) sporzadzanie o$wiadczen i zeznan $§wiadkow ‘

20) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych oraz o$wiadczen o
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej pracownikéw samorzadowych

§ 22. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej naleza nastepujace sprawy:
1)dekretacja dokumentéw finansowych;
2) prowadzenie budzetowej ksiggowosci (syntetycznej i analitycznej urzedu i jednostek
kultury;
3) prowadzenie analityki do poszczeg6lnych kont rozrachunkowych oraz kart dochodéw,
wydatkdw 1 kosztéw;
4) obstuga ptac pracownikéw oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen spolecznych i
podatkow;
5) prowadzenie analitycznej ewidencji kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. budzetowych naleza nastepujace sprawy:
1) obstuga kasowa urzedu i zaktadow budzetowych;
2) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz podatku VAT;
3) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zapotrzebowania na dodatki mieszkaniowe:;
4) prowadzenie zaktadowej dziatalnogci socjalnej;
5) prowadzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rachunkéw oplacanych przez
urzad gminy;
6) prowadzenie i ewidencja drukéw $cistego zarachowania;
7) rozliczanie rozmdw telefonicznych.

§ 24. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat naleza nastepujace sprawy:
1) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw, oplat i innych wptywoéw gminy;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg i umorzen, odroczen w zakresie
podatkéw i oplat stanowigcych dochody gminy;
3) przyjmowanie wnioskéw od podatnikéw podatku rolnego o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia zwrotu tego podatku;
4) zalatwianie podan w sprawie ulg wojskowych, inwestycyjnych, przygotowywanie w tych
sprawach projektéw decyzji;
5) prowadzenie kart gospodarstw i urzadzen do tych kart, ewidencja zmian geodezyjnych;
6) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw;
7) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotéw
opodatkowania.

§ 25. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej naleza nastgpujace sprawy:
1) prowadzenie kontokwitariuszy na podatnikéw sotectw gminy Dziadkowice;
2) organizowanie oraz nadzorowanie inkasa naleznogci podatkowych i rozliczanie sottysow;
3) prowadzenie ksiggowosci podatkowej;
4) uzgadnianie kwartalne obrotéw i sald z dokumentami wymiarowymi;
5) wymiar i pobdr podatku od $rodkow transportowych;
6) sporzadzanie zaswiadczen w sprawie aktualnego stanu zalegania badZ niezalegania;
7) egzekucja naleznoscei pienieznych;



8) prowadzenie ewidencji dziatalnodci gospodarczej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz ustalanie optat za korzystanie z zezwolen;

10) udostepnianie urzedowych formularzy umozliwiajacych rej estracj¢ w KRS,
aktualizowanie na podstawie informacji KRS danych o wpisaniu przedsigbiorcy i jego
wykresleniu

§ 26. Do zakresu dziatania kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy
zapewnienie sprawnego dziatania referatu, a w szczegolnosci:
1. Wykonywanie funkcji kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego.
2. W zakresie rolnictwa:
1) gromadzenie i przekazywanie informacji w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej, w
tym réwniez ochrony roslin i weterynarii oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
2) wspotdziatanie ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb zwierzecych;
3) propagowanie informacji w zakresie upraw, hodowli, ochrony roslin oraz przetworstwa
rolno - spozywezego wsréd rolnikow;
4) wspoldziatanie z instytucjami dziataj acymi na rzecz rozwoju rolnictwas
5) wspdlpraca z izbami rolniczymi;
6) realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spisow rolnych;
7) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na uprawe maku;
8) prowadzenie spraw z wystapieniem na terenie gminy kleski zywiotowej powodujace;
zniszczenia w uprawach;
9) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia, zgodnie z ustawa o ksztaltowaniu
ustroju rolnego. '
2.W zakresie drogownictwa:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja, remontem i utrzymaniem drog gminnych i
chodnikdw;
2) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych;
3) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
gminy w trybie przetargowym i bezprzetargowym;

2) oddawanie w najem, dzierzawe badz uzyczenie osobom prawnym i fizycznym
nieruchomosci komunalnych;

3) dokonywanie zamiany nieruchomosci gminnych na nieruchomosci stanowiace wlasnosé
0s6b fizycznych i prawnych;

4) oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaty zarzad, najem i
dzierzawe oraz uzyczenie na cele zwiazane z zakresem ich dzialalnosci;

5) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci:

6) tworzenie gminnego zasobu nieruchomogéci w drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomosci w postepowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym;

7) ustalanie optat adiacenckich z tytutu scalania i podziatu nieruchomosci oraz wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej;

8) prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntoéw rolnych przejetych od Agencji
Whasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

9) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos$¢ gminy;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w
odniesieniu do spraw majacych zwiazek z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,



11) przygotowywanie i wydawanie postanowien i decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci
zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomo$ciami.

4. W zakresie rozgraniczania nieruchomosci:

1) wszczynanie postepowania rozgraniczeniowego;

2) dokonywanie oceny prawidtowosci wykonywania czynnosci ustalenia przebiegu granic;
3) wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczenia w przypadku nie zawarcia ugody;

4) umarzanie postgpowania w przypadku zawarcia ugody lub sporu i przekazania sprawy do
rozstrzygnigcia przez sad.

5. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i wydawanie opinii dotyczacych oddziatywania na
srodowisko w zwiazku z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej i innej powodujace;j
migdzy innymi:

a) odprowadzania $ciekéw do wéd powierzchniowych i gleby,

b) sktadowania odpadow,

¢) zanieczyszczenia atmosfery,

d) niszczenia zieleni;

2) podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjno - technicznych celem likwidacji
zagrozen dla Srodowiska, a w szczegdlnodci nielegalnych dzikich wysypisk smieci i odpadow
odprowadzania $ciekow;

3) wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew, ustalanie oplat z tego tytuhu, naliczanie i
egzekucja kar za usuwanie drzew bez zezwolenia;

4) wspotdzialanie w zakresie ochrony srodowiska z organami administracji rzadowe;j,
samorzadowe;j i jednostkami organizacyjnymi gminy:;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o srodowisku i jego
ochronie oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

6) popularyzacja ochrony przyrody;

7) przygotowywanie opinii w sprawie uznawania laséw za ochronne;

8) przygotowywanie opinii do wnioskéw o przyznanie dotacji na zalesianie gruntow;

9) realizacja zadan gminnych wynikajacych z przepisow prawa gorniczego 1 geologicznego.
6. W zakresie gospodarki wodnej:

1) rozstrzyganie sporow o przywrdcenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego, przynaleznosci do spotki wodnej oraz wysoko$é sktadek i innych §wiadczen
czionkow spotki;

2) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywroécenie do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz naktadanie obowigzku zaplaty odszkodowania;

3) nakazywanie wiascicielowi gruntu sprzetu plonu w oznaczonym terminie z terendw
zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace;

4/ sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ustaw o powszechnym obowiazku obrony i obrony cywilnej.
1) wykonywanie zalecen szefa Obrony Cywilne; Kraju,

2) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,

3) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji planu obrony cywilne;j,

4) organizacja szkoleri i ¢wiczen obrony cywilnej,

5) przygotowywanie i organizacja dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
ewakuowania ludnosci oraz systemu wykrywania skazef,

6) koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem dziatan formacji obrony cywilnej,

7) wspétuczestniczenie w planowaniu roz§rodkowania zaldg zaktadow pracy i ewakuacji
ludnosci,

8) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

9) uczestniczenie w przygotowywaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

bl



10) organizacja i przygotowywanie do uruchomienia akcji kurierskiej,

11) planowanie i koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania sit i srodkéw do
prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach nadzwyczajnych zagrozen,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony;
13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej;

14) przygotowanie rocznego planu pracy Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,
15) opracowanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dzialan w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona klgski zywiotowe;j,

16) prowadzenie dokumentacji dziatan i prac Zespotu zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 3 grudnia 2002 r. w sprawie sposobu tworzenia gminnego zespotu
reagowania, powiatowego i wojewddzkiego zespolu reagowania kryzysowego oraz
Rzadowego Zespotu Koordynacji Kryzysowej i ich funkcjonowania;

17) prowadzenie tajnej kancelarii.

8. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o zgromadzeniach.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i zaméwien publicznych
nalezg nastepujace sprawy:

1. W zakresie gospodarki przestrzenne;j:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) przygotowywanie materialdw do sporzadzania projektow plandéw zagospodarowania
przestrzennego; '

3) przyjmowanie wnioskow o sporzadzanie i aktualizacje miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

5) wydawanie wypiséw 1 wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy;

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

7) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisoéw i
WYTYSOW,

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

2.W zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

1) wykonywanie prac zmierzajacych do prawidtowego przygotowania inwestycii, jej
realizacji, odbioru, rozliczenia i przekazania do uzytku;

2) koordynowanie i kontrolowanie prac zwigzanych z wykonaniem inwestycji w imieniu
inwestora;

3) protokolarne przekazywanie placéw budowy inwestycji;

4) dokonywanie odbioréw inwestycji przed uptywem okresdéw gwarancji;

5) planowanie, przygotowywanie i prowadzenie postegpowan w sprawach zamowien
publicznych, w tym opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia we
wspolpracy ze stanowiskiem pracy, ktérego zakresu dzialania dotyczy zamoéwienie;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z prowadzonymi postepowaniami o udzielnie
zamowienia publicznego;

7) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych urzedu;

8) zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;

9) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz Wzorcow postgpowania w sprawach zamowien publicznych;



10) prowadzenie analiz, opracowywanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.

3. Prowadzenie spraw zwianych z optatami adiacenckimi z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z budowa urzadzen infrastruktury techniczne;.

4. Prowadzenie ewidencji urzadzen telefonizacyjnych i energetycznych;

5. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energie elektryczna na
obszarze gminy; '

2) opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe 1 energie
elektryczng dla potrzeb Wojta;

3) opracowywanie planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energie elektryczna.

6. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1) nadzo6r nad sprawowaniem zarzadu lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowiacymi
wlasnos¢ gminy;

2) sporzadzanie umow najmu i dzierzawy lokali komunalnych;

3) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu - przygotowywanie
projektow aktow prawnych w tym zakresie;

4) gospodarowanie lokalami uzytkowymi;

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta.

§ 28. Na stanowisku ds. pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych i gospodarki
komunalnej prowadzone sg nastgpujace sprawy:

1) biezace monitorowanie dziatan zewnetrznych umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych;
2) analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsiewzie¢ oraz inwestycji,
ktore moga by¢ objete dotacjami;
3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i ich biezaca obstuga wraz z koncowym
rozliczeniem;
4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przygotowywania wnioskow
w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych na realizacje ich zadan statutowych;

5) realizacja zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
sciekow, w szczegolnoscei:

a) opiniowanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekdw opracowanego przez
Samorzadowy Zakltad Budzetowy Gminy Dziadkowice;
b) przygotowanie uchwaty rady gminy o zatwierdzenie taryf na zbiorowe zaopatrzenie w
wodg 1 zbiorowe odprowadzenie $ciekow;

¢) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oaz kontrola czgstotliwosci ich
oprézniania w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

d) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli
czgstotliwoscei 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow sciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

e) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci oraz kontrola wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci i
przedsigbiorcoéw obowigzkdéw wynikajacych z ustawy;

6) podejmowanie dzialan zmierzajacych do utrzymania porzadku i czystosci na terenie
gminy;

7) sporzadzanie analiz ekonomicznych z dziatalnosci Samorzadowego Zaktadu Budzetowego
Gminy Dziadkowice;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:

a) prawa o stowarzyszeniach;

b) prawa o zbidrkach publicznych;



9) w zakresie zadaf gminy okreslonych przepisami o numeracji nieruchomosci:

a) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami miejscowosci;

b) oznaczanie i nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i konserwaqq obiektow odwietlenia
ulicznego;

11) przyjmowanie zgloszen awarii osw1etlema wmoskowanle do zakladu energetycznego w
zakresie godzin funkcjonowania o$wietlenia ulicznego;

12) nadzér nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw obiektow budowlanych

13) wykonywanie czynnosci w zakresie finansowania o$wietlenia ulic i drog znajdujacych sie
na terenie gminy;

14) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energie elektryczng na
obszarze gminy;

15) opracowywanie planu zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energi¢ elektryczna;

16) organizacja ochrony i opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

17) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne:

18) prowadzenie rejestru zabytkw na terenie gminy i wspoltpraca z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow;

19) wspoéldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw towieckich w sprawach
zwigzanych z gospodarowaniem obwod6ow fowieckich, gtéwnie w zakresie ochrony i hodowli
Zwierzyny;

20) przekazywanie informacji o chorobach zwierzat dziko zyjacych, ktére moga by¢
przeniesione na ludzi lub zwierzeta gospodarskie;

21) nadzér nad pracownikami skierowanymi do prac interwencyjnych, skierowanymi przez
Sad do odpracowania wyroku;

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wijta.

§ 29. Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza nastepujace sprawy:
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego i skorowidzéw urodzen, malzenstw i zgondw oraz
dokumentacji zbiorczej tych akt;
2) sporzadzanie aktéw urodzen, zgonéw, malzenistw oraz rejestréw pomocniczych do tych
akt;
3) odtwarzanie i ustalanie tresci aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie wypisow i
zaswiadczen z prowadzonych ksiag;
4) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska
malzonkéw i dzieci, uznanie dziecka i nadanie dziecku nazwiska meza matki;
5) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa
7a granica,;
0) organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych;
7) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego oraz
w kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
2. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz wydawania decyzji w sprawach zameldowan i
wymeldowan;

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;
3) sporzadzanie spiséw wyborcow;
4) wydawanie i wymiana dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé;



5) wspolpraca z PESEL, TBD, USC, urzedami gmin, organami policji i organami
wojskowymi w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zwigzku z wystawianiem
dokumentow tozsamosci;

6) wydawanie po$wiadczen zamieszkania;

7) prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnoéci i mieszkan. .

3. Prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow.

ROZDZIAL VI ’ ,
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE I WOJTA GMINY

§ 30.1. Projekty aktéw prawnych Rady i Wéjta opracowuja poszcezegdlne komérki
organizacyjne Urzgdu i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade wymagajg uzgodnienia ze
Skarbnikiem lub Sekretarzem i uzyskania pisemnej akceptacji.

§ 31. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzegaé
nastepujacych zasad:
1) akt prawny nie moze zawieraé postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze nie moze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organow;
2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty:
3) dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywaé okreslen stosowanych w
obowigzujgcym ustawodawstwie; '
4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiadaé zasadom legislacji okreslonych
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwea 2002 r. w sprawie "Zasad
techniki prawodawczej"( Dz. U. Nr 100, poz. 908.

§ 32. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢
uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowaé inne skutki
finansowe;
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowiazki.
2. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty wraz z wnioskami
uzasadniajacymi ich podjecie przedktadane sa Radzie za posrednictwem stanowiska pracy ds.
obstugi biura rady i sekretariatu.
3. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawieraé stan faktyczny sprawy, réznice
migdzy stanem obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego
rozstrzygniecia.

§ 33.1. Wéjt wydaje zarzadzenia w sprawie przygotowania projektow uchwat Rady, w
ktérych upowaznia okreslone komérki organizacyjne do przedstawienia w czasie obrad
projektéw uchwat wraz z uzasadnieniem potrzeby ich podjecia.

2. Przyjete i podpisane przez Wajta materialty przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg lub
jej Komisje poszczegdlne odpowiedzialne komérki organizacyjne przekazuja na stanowisko
pracy ds. obstugi biura rady i sekretariatu w terminie i ilosci egzemplarzy okreslonych przez
Przewodniczacego Rady.



ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
OBYWATELI
§ 34. 1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godzinach od 10.45 do 15.45. , b
2. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nastepnym
dniu roboczym.
3. Rejestr przyjetych interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 35. 1. Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w
sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach pracy Urzedu.
2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje sie do protokotu.

§ 36. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pod nadzorem Sekretarza stanowisko ds.
organizacyjnych.
2. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi i wnioski przekazywane sg wlasciwym komorkom
organizacyjnym do rozpatrzenia i zatatwienia.

§ 37. 1. Skargi na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, po
zarejestrowaniu w rejestrze, przekazywane sg przewodniczacemu Rady Gminy celem
przedstawienia do rozpatrzenia przez Rade.

2. Do skarg, o ktérych mowa w ust. 1, zalacza sie pisemne wyjasnienia Wojta lub kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej na okolicznosé zarzutow podnoszonych w skardze.

§ 38. 1. Pracownicy Urzedu sq odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw
podnoszonych w skargach i wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja;
1) Wéjt - w sprawach dotyezacych zadan lub dzialalnosci Sekretarza i Skarbnika;
2) Sekretarz - w sprawach dotyczacych pracownikéw i funkcjonowania Urzegdu.
3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz.

ROZDZIAL. VIII :
ORGANIZACJA I PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 39. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 40.1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
1) Sekretarz;
2) Skarbnik.
2.Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnoscei:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy;
2) terminowo$¢ zalatwiania spraw;
3) wykonywanie czynnosci techniczno - kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji
biurowej;
4) przestrzeganie przepisow KPA i przepiséw prawa materialnego przy zatatwianiu spraw;
5) zalatwianie skarg i wnioskow:
6) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 41.1. Kontrolg wewngtrzng nalezy laczyé z instruktazem.



2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w zakresie
sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow prawa.

§ 42.1. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza kontrole zewngtrzng w stosunku do
jednostek wymienionych w zadaniach szczegétowych. -~ .
2. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem Gminy.

§ 43. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:
1) kontroli kompleksowej, obejmujacej badanie catoksztattu dziatalnosci kontrolowane;j
jednostki;
2) kontroli problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dziatalnosci jednej lub
wigcej kontrolowanych jednostek;
3) kontroli doraznej (majacej charakter interwencyjny, wynikajacej z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen;
4) kontroli sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnos¢ udzielonej
odpowiedzi o sposobie wykonania.

§ 44.1. Do przeprowadzania kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Woijta.
2.Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

§ 45.1. Kontrolujacy sporzadza z ustalen kontroli protokét.
2.Protokot z kontroli powinien zawierac:
1) nazwe jednostki kontrolowanej oraz imie i nazwisko kierownika tej jednostki;
2) imig i nazwisko kontrolujacego oraz date i numer upowaznienia do kontroli;
3) datg rozpoczgcia i zakonczenia kontroli;
4) okreslenie tematu (przedmiotu kontroli;
5) ustalenia kontroli (fakty kontrolne;
6) wyszczegolnienie zalacznikdéw;
7) pouczenie;
8) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki
kontrolowane;.

§ 46. 1. Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia
pokontrolnego, ktére powinno zawierac:
1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
2) zalecenia pokontrolne;
3) termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.
2.Wystapienie pokontrolne podpisuje Wojt.

§ 47. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 48.Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia 1 regulaminy;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;



4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby upowaznione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl wylacznie dla siebie;

12) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzgdu;

13) wystgpienia kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla centralnego;
14) odpowiedzi na wystapienia RIO, NIK, Wojewody, prokuratury, sadu;

15) wnioski o odznaczenia.

§ 49. Zastepca Wdjta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych

do ich whasciwosci zgodnie z dokonanym podziatem zadan nie zastrzezonych do podpisu
Wojta.

§ 50. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 51. 1. Pracownicy Urzedu, w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, w ramach
udzielonych przez Wojta upowaznien podpisuja:
1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma
wynikajace z postepowania administracyjnego i przewidziane KPA.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujq
swoim podpisem umieszczonym w koncu tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52.1. Regulamin podlega wylozeniu do publicznego wgladu w siedzibie Urzedu oraz
zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu i
przestrzegania jego postanowien.




