WOJT GMINY
NIEGOWA

Zarzadzenie Nr 254/2009
Wojta Gminy Niegowa
z dnia 15 grudnia 2009 roku

w sprawie nadania Urzedowi Gminy Niegowa Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Urzgdowi Gminy w Niegowie nadaj¢ Regulamin Organizacyjny okreslajacy

organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urz¢gdu w brzmieniu stanowiacym zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 14/2003 z dnia
16 stycznia 2003 roku wraz ze zmianami.

§3

Wykenanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 254/2009
Wojta Gminy Niegowa

z dnia 15 grudnia 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urz¢du Gminy w Niegowie
Postanowienia ogblne
Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Niegowa
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Niegowa
Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Niegowa
Zakres dziatania kierownictwa Urzg¢du Gminy Niegowa

Zadania poszczeg6lnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie Gminy Niegowa

Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych
Zasady podpisywania pism i decyzji
Organizacja dziatalnosci kontrolne;j

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym skarg i wnioskéw

Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci
Postanowienia koncowe

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Niegowa,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Niegowa,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Niegowie,

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta

Gminy Niegowa, Sekretarza Gminy Niegowa, Skarbnika Gminy Niegowa,
5) USC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Niegowie,

6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng utworzong

do realizacji okreslonych zadan samorzadu,



7) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodr¢bnione jednostki
organizacyjne,

8) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika referatu oraz jednostek
wymienionych w pkt 7,

9) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Niegowa oraz kierownikow
wymienionych w pkt 8,

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Niegowa,

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Niegowa.

§2

Urzad Gminy w Niegowie zwany dalej Urzedem dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. Nr 142
z 2001 roku, poz. 1591 ze zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458),

3) Statutu Gminy,

4) niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urz¢edu Gminy Niegowa

§3
Wit kieruje praca Urzgdu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
2. Wojt wykonuje zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz
przepisach szczegdlnych.

[

§4
Urzad realizuje zadania:
1) wiasne wynikajace z ustaw,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw szczegdlnych,
3) powierzone z zakresu administracji publicznej wykonane na podstawie porozumien
z organami tej administracji.

§5

W szczegdblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym materialéw niezbgednych
do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw
z zakresu zadan gminy,

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

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw,

4) opracowywanie i przygotowanie materialéw do projektu budzetu gminy,

5) wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen
jej komisji,

7) prowadzenie zbiordw przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,



8) realizacja innych obowigzkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw gminy i zarzadzen Wojta,
9) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczeg6lnosci:
a) rejestracja, oznakowanie spraw i podpisywanie pism,
b) przyjmowanie, wysylanie, rozdziat i przekazywanie korespondencji,
¢) powadzenie wewnetrznego obiegu akt,
d) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegélnosci instrukcja kancelaryjng opublikowana
w dzienniku ustaw,
10) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien urzedu jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial I11
Struktura organizacyjna Urz¢du Gminy Niegowa

§6
1. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska:
1) Wéjt Gminy (W)
2) Sekretarz Gminy(S)
3) Skarbnik Gminy (SG)
4) Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych, Zdrowia i Promocji,
5) Referat Finansowy,
6) Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Gruntami,
7) Referat Spraw Obywatelskich,
oraz Urzad Stanu Cywilnego.
2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca prawny (Rp),
2) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci
(OC/ZK)
3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne komérki
organizacyjne i stanowiska pracy wynikajace z natozonych lub przej¢tych przez
Gming zadan.

§7
1. Ustala si¢ nastepujace symbole literowe do oznaczania spraw w poszczegélnych
Referatach:
Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych, Zdrowia i Promocji Gminy (Org. 1)
Referat Finansowy (Fin. I1.)
Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Gruntami (RG. IIL.)
Referat Spraw Obywatelskich (SO1V.)
Urzad Stanu Cywilnego (USC)

2. Zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci
za posrednictwem pracownika ds. obstugi kancelaryjnej lub podlegaja ogloszeniu
na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ na parterze budynku.



§8

W Urzedzie tworzy sie nastgpujace stanowiska kierownicze:

1))

2)
3)

4)

funkcje¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Spolecznych, Zdrowia
i Promocji Gminy petni Sekretarz Gminy.

funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego pelni Skarbnik Gminy.

Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Gruntami.

Z-ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego pelni jednoczesnie funkcj¢ Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich.

§9

Struktur¢ organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zalacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urz¢edu Gminy Niegowa

§10

Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

1.

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

podzialu zadan pomigdzy kierownictwem, poszczegdlnymi stanowiskami
i referatami,

wzajemnego wspotdzialania.

§ 11
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.
Dostawy towarow, ushugi i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy
o zamdwieniach publicznych.

§12
Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym jego pracownikéw
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujg i zarzadzajag nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan Referatéw i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

§13
Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie
zadan okreslonych w zakresach czynnosci, a w szczegdlnoscei za:
1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji administracyjnych,
uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
2) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,



3) przestrzeganie przepiséw prawnych i terminéw przy zalatwianiu powierzonych
spraw,
4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,
5) przestrzegame przepiséw o ochronie danych osobowych 1 ochronie informacji
niejawne;j.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzgdu dzialajg
na podstawie prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 14
1. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizuja  zadania wynikajace
z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspoldziatania
z pozostalymi  komodrkami  organizacyjnymi  Urzedu, w szczegoélnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultac;ji.

Rozdzial V
Zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy Niegowa

§ 15

Do wylacznej wlasciwosci Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy na zewnatrz,

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

4) podejmowanie decyzji w sprawie nagrdd i kar,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

6) udzielanie upowaznien Sekretarzowi Gminy 1 innym pracownikom Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

7) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenc;i,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych

9) przektadanie na sesje Rady sprawozdan z wykonania uchwat,

10) gospodarowanie mieniem komunalnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie,

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

12) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace
wewngetrznej dziatalnosci urzedu,

13) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

14)uczestniczenie w pracach zwigzkéw 1 porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

15) wykonywanie  uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec  wszystkich
pracownikow urzedu,

16) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze uprawnien wynikajacych
ze statutu,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady,

18) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

19) przyjmowanie ustnego o$§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

20) przyjmowanie oswiadczen majatkowych o0s6b, ktére zgodnie z przepisami
zobowiazane sa do zlozenia takiego o§wiadczenia,



§ 16

Do wylacznej wlasciwosci Sekretarza nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska,

inwestycji gminnych, opieki spotecznej, budowy i utrzymania drég, komunikacji,

Ochotniczych Strazy Pozarnych, promocji i strategii Gminy, przestrzegania prawa

i porzadku publicznego oraz tematy z zakresu agroturystyki, mienia komunalnego

i zdrowia,

staly nadzér nad jednostkami organizacyjnymi i stanowiskami realizujacymi

zadania okreslone w Rozdziale VI oraz kierowanie calo$cig spraw z zakresu

ich funkcjonowania na gminie, a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad calo$cig spraw z zakresu gospodarki komunalnej, funkcjonowaniem
oczyszczalni Sciekow, Zakladem Komunalnym i zaopatrzeniem w wodg,

b) realizacja zadan obejmujacych inwestycje gminne i staly nadzér nad ich
realizacja zgodnie z ustaleniami i wskazéwkami Wéjta Gminy,

¢) nadzor nad dziatalnos$cig Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j,

d) realizacja zadan 2z =zakresu budowy, remontéw i utrzymania drég
z uwzglednieniem utrzymania zimowego drég oraz poprawy komunikacji
na gminie,

e) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony $rodowiska, ladu i porzadku
w gminie oraz przestrzeganie ustawy “Smieciowe;j”,

f) realizacja zadan wynikajacych z promocji i Strategii Gminy,

g) podejmowanie dzialan w =zakresie pozyskiwania S$rodkéw strukturalnych
i przedakcesyjnych oraz pomocowych Unii Europejskiej,

h) nadzorowanie zadan z zakresu turystyki i agroturystyki w gminie, nadzorowanie
funkcjonowania SP ZOZ oraz podejmowanie dzialalnosci w zakresie poprawy
zdrowotnosci mieszkancow,

i) biezace nadzorowanie nad przygotowywaniem projektéw uchwatl i innych aktow
prawnych, ocen, stanowisk, opracowan, analiz, opinii, w tym réwniez
finansowych z zakresu spraw powierzonych, a miedzy innymi dla potrzeb
Wojta, Rady Gminy, Komisji, itp.,

j) udzial w posiedzeniach Rady i jej organow wg potrzeby i polecenia Wojta
Gminy,

k) podejmowanie skutecznych dziatan w sprawie biezacego pozyskiwania srodkow
do budzetu gminy,

1) podpisywanie (po uzgodnieniu z Wojtem Gminy) pism i dokumentow
wychodzacych z Urzedu Gminy oraz decyzji zgodnie z ustaleniami Wojta
Gminy,

m) podejmowanie decyzji powodujacych skutki finansowe, po wczesniejszym
uzgodnieniu z Wéjtem Gminy lub uzyskaniu jego aprobaty,

n) wytyczanie ogélnych kierunkéw dzialania jednostek objetych zakresem
czynnosci oraz zmiany ich struktury organizacyjne;.

stala wspoélpraca z organizacjami, zwigzkami oraz pozostalymi instytucjami

na gminie, a miedzy innymi: OSP, policja, szkoty, Starostwo Powiatowe, banki,

poczta itp.,

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego

porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

i obiegiem informacji, komputeryzacja Urzedu,

nadzorowanie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg

i wnioskow,



6) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego oraz innych aktow
normujacych porzadek pracy w Urzedzie,

7) opracowywanie projektoéw zakresow czynno$ci dla kierownikow, samodzielnych
stanowisk pracy,

8) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnoSci
zastrzezonych do wylacznej whasciwosci Wojta,

9) nadzér nad organizacja 1 dyscypling pracy oraz terminowos$cia zatatwiania spraw

w Urzedzie,

10) koordynowanie doskonaleniem kadr,
11) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
12) nadz6r nad poprawnoscia, terminowoscig i przygotowaniem projektow uchwat

Rady,

13) koordynacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

14) koordynacja i nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen oraz srodkow
trwatych,

15)pod nieobecno$¢ Wojta wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do wszystkich pracownikéw,

16) nadzor nad realizacja zarzadzen Wojta,

17) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym, Spraw

Spotecznych, Zdrowia i Promocji Gminy,

18) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wéjta w ustalonym zakresie,

19) zastepowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia
przez niego obowiazkow,

20) wykonywanie innych czynnosci 1 zadan zleconych lub powierzonych przez Wojta

Gminy.

§17
Do zadan Skarbnika nalezy:
1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
Ponadto:

1) pelnienie funkcji gléwnego ksiegowego budzetu gminy, ktérego obowigzki
1 odpowiedzialnos$¢ okresla ustawa o finansach publicznych,

2) opracowanie uchwal w sprawie projektu budzetu gminy i jego zmian,

3) nadzorowanie i kontrola pracy Referatu Finanséw,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

5) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i solectw,

6) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe] urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

7) nadzér finansowy nad zarzadzaniem mieniem komunalnym,

8) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowo - rachunkowych i jej
zmian,

9) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie
zobowigzan pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

10)nadzér nad prowadzeniem ewidencji analitycznej wydatkow inwestycyjnych
budzetu gminy,



11) planowanie i sprawozdawczo$¢ budzetowa,

12) analiza wykonanego budzetu,

13) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy,

14) nadzér nad ewidencja Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

15) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji w zakresie podatku VAT,

16) wspétpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng Izbg Obrachunkowa, Slaskim
Urzedem Wojewddzkim i innymi jednostkami,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI
Zadania poszczeg6lnych referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy w Urze¢dzie Gminy Niegowa

§18

Do zadan wspdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwal wnoszonych przez Wojta pod obrady Rady
Gminy, projektow zarzadzen i decyzji Wojta,

2) planowanie zadan rzeczowych i wydatkbw w czeSci dotyczacych zakresu
ich dziatania,

3) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw dla potrzeb Wjta,

4) wspotdziatanie w zakresie wykonywania swoich zadan z innymi komérkami Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami,

5) posiadanie i znajomos$¢ przepisOw prawnych oraz aktow prawa miejscowego
stanowionego przez Rad¢ Gminy,

6) wspodtdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

7) przestrzeganie procedur udzielania zaméwien publicznych,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw wg wlasciwosci,

9) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

10) prowadzenie postepowann  administracyjnych ~ oraz = przygotowywanie
merytoryczne i1 prawne projektow decyzji administracyjnych w zakresie
wiasciwosci referatu lub stanowiska,

11) wykonywanie  zadan  wynikajacych z  przepisow o  postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

12) wspoldzialanie =~ ze  Skarbnikiem przy  opracowywaniu  materialow
analitycznych do przygotowania projektu budzetu gminy,

13) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz zasad wewngtrznego
obiegu akt,

14) prowadzenie zbioru obowiazujacych w zakresie wlasciwosci referatu aktéw
prawnych,

15) wykonywanie obowiazkow statystycznych,

16) wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci, ochrony przeciwpozarowej,
BHP, ochrony mienia, zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych — w zakresie okreslonym
odrgbnymi przepisami i ustaleniami,

17) przygotowywanie, uczestnictwo, protokotowanie 1 gromadzenie dokumentacji
wyznaczonych zebran wiejskich,

18) przestrzeganie Regulaminu pracy, dyscypliny pracy, przepisow p.poz. i BHP,

19) przechowywanie akt oraz przekazywanie do archiwum Urzedu.



§ 19

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sa zobowigzane do ich
zabezpieczania stosownie do wymagan obowiazujacych na danym stanowisku, a takze
do zachowania w tajemnicy danych osobowych jak réwniez informacji o sposobach
zabezpieczenia danych osobowych zaréwno w okresie trwania upowaznienia jak
1 po ustaniu upowaznienia, w tym po zakonczeniu zatrudnienia w Urzedzie.

§20

Zadania Referatu Organizacyjnego, Spraw Spolecznych, Zdrowia i Promocji
Gminy

1. W zakresie spraw kancelaryjnych i organizacyjnych:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)
8)
9

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzg¢du,

zapewnienie zgodnosci dzialania urzedu z przepisami prawa,

zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow,

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
zapewnienie prawidlowych warunkdéw pracy, bhp i p.poz.,

prowadzenie kancelarii, a w szczegdlnosci :

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial korespondencji i przesytek,
b) prowadzenie dziennika korespondencji,

c) wdrozenie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

d) wysytanie korespondencji i przesylek,

prowadzenie zbioru przepisdw ogdlnie obowigzujacych,

prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Wojta,

zaopatrzenie urz¢du i jednostek podleglych w tablice urz¢dowe i pieczecie
urzedowe; prowadzenie ewidencji pieczeci urzedu,

10) organizowanie szkolen oraz narad pracownikéw,
11)zaopatrywanie pracownikow w odpowiedni sprz¢t i materiaty biurowe, srodki

czystosci,

12) prenumerata czasopism, wydawnictw oraz dziennikéw urzedowych,

13) organizowanie wspotpracy z solectwami,

14) wspétudziat w organizowaniu gminnych imprez kulturalnych,

15) stwarzanie warunkdéw oraz podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie

sportu, turystyki i wypoczynku na terenie gminy.

2. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

1)

2)
3)

4

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikow,
prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych, wychowawczych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

3. W zakresie profilaktyki i promocji zdrowia:

1)
2)
3)

wspotpraca z zakladem opieki zdrowotnej (SP ZOZ w Niegowie),
wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w Niegowie,
wdrazanie dziatan i programéw z zakresu ochrony zdrowia.

4. W zakresie obshugi techniczno - organizacyjnej Rady Gminy i jej komisji:

1

2)

przygotowanie - we wspélpracy z wilasciwymi merytorycznie referatami -
materialdéw na sesje, posiedzenia i zebrania oraz zapewnienie terminowego
ich doreczenia,

sporzadzanie protokoldéw z sesji, posiedzen i zebran,



3)
4)

5)

6)
7)
8)
9

10

prowadzenie zbior6w protokotdw i rejestru uchwat Rady Gminy,

terminowe  przekazywanie uchwal  wlasciwym  organom  nadzoru,
merytorycznym Referatom i samodzielnym stanowiskom pracy,

prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz czuwania nad ich
prawidlowym zatatwianiem,

przekazanie wnioskow i opinii Komisji — Wojtowi,

prowadzenie zbioru zarzadzen Wéjta Gminy,

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

organizowanie i obstuga techniczna posiedzen Rady i komisji Rady.

10) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu w sprawie realizacji uchwat

Rady,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych,
12) obstugiwanie obywateli w zakresie dostgpu do jawnosci dzialania organéw

gminy i komisji zgodnie z postanowieniami zawartymi w statucie.

5. Organizowanie szkolen dla radnych.
6. Wspdtorganizowanie zebran radnych z mieszkancami.
7. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami samorzadowymi, parlamentarnymi,

prezydenckimi i referendum.

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadéw powszechnych.
9. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Myszkowie w zakresie organizacji

prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy i prac spoteczno-uzytecznych.

10. W zakresie informatyki:

1)
2)

wdrazanie systemu informatycznego w urzedzie oraz nadzér nad jego

prawidtowym funkcjonowaniem 1 wykorzystaniem,

administrowanie systemem informatycznym,

a) dobdér sprzetu 1 oprogramowania informatycznego w urzedzie,
modernizowanie oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

b) organizowanie szkolen kadry urzedu w zakresie wykorzystania technik
informatycznych,

c¢) udziat w pracach komisji przetargowych z wykorzystaniem technik
informatycznych,

d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j

e) prowadzenie serwisu internetowego Urzedu.

11. W zakresie kultury:

12.

1)
2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem instytucji kultury,
przygotowywanie dokumentéw do utworzenia i nadania statutéw, laczenia,
podziatu i likwidacji tych instytucji,

realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

W zakresie komunikacji spolecznej i promocji gminy:

)

2)
3)

4)
5)

wspétpraca z mediami - utrzymywanie kontaktéw z redakcjami prasy lokalne;j
i samorzadowej, radiem i regionalna telewizja,

promocja gospodarcza, kulturalna, turystyczna gminy,

wspotdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wspélnych dziatan
promocyjnych dotyczacych gminy i regionu,

wspoétudzial w organizowaniu imprez o charakterze promocyjnym w gminie,
przygotowywanie dokumentéw, materialéw promocyjnych dla mieszkancow,
instytucji i organizacji zewngtrznych.



13.

14.

15.
16.

11

W zakresie obstugi gospodarczej urzgdu:

1) codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarzy, tazienek
i innych pomieszczen urzedu,

2) dopilnowanie wyposazenia tazienek w srodki czystosci,

3) prawidlowe zabezpieczenie budynku przed kradzieza po zakonczeniu pracy,

4) pielggnacja terenu wokol budynku urzedu,

5) w okresie zimowym od$niezanie przejsé, likwidacja sliskosci,

6) utrzymywanie pomieszczen kotlowni 1 gospodarczych budynku urzedu
w odpowiednim stanie sanitarnym,

7) sktadanie z wyprzedzeniem zapotrzebowania na czg¢sci i materialy, ktére ulegaja
naturalnemu zuzyciu,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.

W zakresie udzielania pomocy materialnej dla ucznidw w szczegdélnoscei:

prowadzenie dokumentacji dotyczacej caloksztaltu spraw z zakresu udzielania

pomocy materialnej dla uczniow wynikajacej z przepiséw ustawy o systemie

osSwiaty oraz regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym

dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy

Prowadzenie rozliczen diet dla Radnych Rady Gminy Niegowa oraz sottyséw.

W zakresie dowozenia dzieci do szkot:

1) zapewnienie sprawnego dowozu dzieci do szkot; ustalanie tras i godzin dowozu
w porozumieniu z dyrektorami szkot,

2) zapewnienie opieki wychowawczej nad uczniami dowozonymi do szkoty
i rozwozonymi do miejsca zamieszkania, a w szczegdlnosci:
a) opieka w czasie wsiadania i wysiadania z autobusu oraz w czasie jazdy, jak

tez zabezpieczenie bezpiecznego wsiadania i wysiadania,
b) dopilnowanie fadu i porzadku przy wsiadaniu i wysiadaniu oraz zajmowaniu
miejsc przez uczniéw w autobusie,

3) zapewnienie opieki nad dowozonymi uczniami w przypadkach wynajmu

autobusu.
§21

Zadania Referatu Finansowego
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1.

(O8]

(9]

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej:

1) budzetu gminy, w tym odregbnie ewidencji dochodéw i ewidencji wydatkow,
2) wydatkoéw budzetowych realizowanych przez urzad,

3) funduszy celowych,

4) $rodkéw specjalnych,

5) zaciagnigtych kredytéw i pozyczek.

ewidencja analityczna wydatkéw inwestycyjnych budzetu gminy,

. planowanie i sprawozdawczos$¢ budzetowa

1) przygotowanie projektu budzetu i jego zmian,

2) analiza wykonanego budzetu,

3) opracowanie i analiza zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu.

prowadzenie spraw placowych pracownikéw urzedu, rozliczen z tego tytulu

z Urz¢gdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych oraz sporzadzanie

sprawozdawczosci z tego tytutu,

ewidencja Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych bgdacych

w uzytkowania referatow i samodzielnych stanowisk pracy (wyposazenie),



o %0

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

12

zapewnienie wypelniania zadan wynikajacych z podatku VAT i o oplacie
skarbowej, a w szczegdlnosci:

1) ewidencja zakupu i sprzedazy VAT,

2) prowadzenie ewidencji oplaty skarbowej,

windykacja naleznosci budzetowych,

obstuga finansowa jednostek organizacyjnych,

. wspltpraca z Urzgdami Skarbowymi, Regionalng Izba Obrachunkowg i innymi

jednostkami,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat

z zachowaniem szczegdlnej dbatosci o dochody gminy,

ksiggowanie podatkow i oplat,

rozliczanie inkasentéw z pobranych kwot z tytutu podatkow i oplat,

opiniowanie podan o ulgi podatkowe i przygotowanie projektéw decyzji w tych

sprawach,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkowych,

wymiar podatkow tzn. prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikow,

przygotowywanie projektéw decyzji o wysokosci wymiaru podatkow,

wydawanie zaswiadczen o dochodowosci, o stanie majatkowym, o zaleglosciach

z tytutu podatkéw i optat,

kontrola w terminie - prawidlowosci zlozonych przez podatnikéw oswiadczen

i deklaracji,

dokonywanie przypisu i aktualizacji optat,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji zwiazanych ze zwrotem podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkceji

rolnej,

przygotowywanie informacji i sprawozdan zwigzanych ze zwrotem podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji

rolnej,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z obstugg bankowa,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

stosowanie przepisdw ustawy o pomocy publicznej,

wspoéltpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustawy o dzialalnosci

pozytku publicznego i wolontariacie — powierzanie zadan publicznych 1 ich

rozliczanie,

inne zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych,

w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ustawa o zamowieniach publicznych:

1) przygotowanie dokumentacji celem poprowadzenia przetargu zgodnie z ustawa
o zaméwieniach publicznych,

2) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz uczestnictwo w pracach komisji,

3) udzial w postgpowaniu protestacyjnym i i odwotawczym,

4) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych,

5) przechowywanie dokumentacji zgodnej z przyjetym trybem zaméwien
publicznych,

6) przygotowywanie umow z wykonawcami badZz weryfikacja przedlozonych
umow,

inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw z zakresu wlasciwosci

Referatu.
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§ 22

Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Gruntami

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Gruntami nalezy:
1. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1Y)
2)

3)

4)

3)

6)
7

8)
9)

przygotowywanie niezbednych materialdw do opracowywania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
podejmowanie czynnosci w zakresie sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz nadzér nad realizacja ustalen
planow,

udostepnianie miejscowego planu zagospodarowania do wgladu, wydawanie
wypisOw 1 wyrysoéw z planow,

prowadzenie aktualizowanego  rejestru  planbw  zagospodarowania
przestrzennego, przechowywanie oryginaléw tych planéw oraz materiatow
z tym zwiazanych,

prowadzenie analizy wnioskdw w sprawie sporzadzania lub zmiany planéw
zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz przedstawianie ich Woéjtowi
Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustalaniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego
uzbrojenia terenu,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych jednostek organizacyjnych,
wspédtdziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-
technicznego i budowlanego,

10) realizacja zadan wynikajacych z zawartych porozumien z innymi jednostkami

samorzadu terytorialnego,

11) inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw szczegdlnych.
2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1

2)

3)
4)

5)

6)

7

prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci oraz spraw 2z zakresu
gospodarowania i zarzadzania nimi, w tym zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

oglaszanie 1 organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawa o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych
transakeji,

publikacja wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem, uzyczenie,
prowadzenie czynnosci do zawierania uméw notarialnych w przypadku
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z oddawaniem w zarzad nieruchomosci
komunalnych jednostkom organizacyjnym gminy nie posiadajacym osobowosci
prawnej oraz orzekanie o wygasnigciu zarzadu,

prowadzenie spraw zwiazanych z geodezyjnym podzialem nieruchomosci
zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

wspoldziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalenia warto$ci
gruntéw, budynkoéw i mieszkan komunalnych przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste,
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8) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

9) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

10) komunalizacja mienia,

11) naliczanie i aktualizacja oplat za grunty gminne przekazywane w uzytkowanie
wieczyste,

12) wykonywanie lub rezygnacja z prawa pierwokupu,

13) tworzenie zasobéw gruntéw na cele gminy,

14) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

15) dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych,

16) ustalanie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej  uchwalenie badz zmiang planu  zagospodarowania
przestrzennego,

17) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,

19) zlecanie, nadzér i odbiér robot geodezyjnych,

20) biezace prowadzenie map ewidencyjnych gruntow,

21) wznawianie granic ewidencyjnych drég gminnych,

22) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

23) prowadzenie post¢powania w sprawie rozgraniczen i scalen nieruchomosci,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi,

25) inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw szczegdlnych.

3. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) utrzymanie czysto$ci i porzadku w zakresie ochrony srodowiska zgodnie
z ustaleniami regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

2) przeprowadzanie kontroli sanitarno-porzadkowej na terenie gminy oraz
wspolpraca z policja i OSP w tym zakresie,

3) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych
si¢ w urzgdzie,

4) wspdlpraca z instytucjami ochrony srodowiska,

5) nadzorowanie tworzenia i dystrybucji $rodkéw gminnego funduszu ochrony
srodowiska,

6) propagowanie wsrdd rolnikdw idei przeznaczania do zalesiania przewidzianych
prawem gruntow,

7) wspoélpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie zalesiania gruntow,

8) realizacja celow ochrony przyrody; wspoOlpraca z wlasciwymi organami
w zakresie ochrony przyrody,

9) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdéw z terenu nieruchomosci
oraz wymierzanie kar za samowolne ich wyciecie,

10) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie szczegétowych zasad utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy,

11) opiniowanie inwestycji ucigzliwych dla srodowiska,

12) opiniowanie inwestycji ucigzliwych dla srodowiska,

13) realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

14) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

15)edukacja ekologiczna mieszkancéw, wspolpraca ze szkotami w tym zakresie
oraz organizacjami pozarzadowymi zajmujgcymi si¢ ochrona srodowiska,

16) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony Srodowiska oraz ustawy
o odpadach.
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4. 7 zakresu rolnictwa i lesnictwa:

1)
2)

3)
4
5)
6)
7)

8)
9

wspélpraca z odpowiednimi stuzbami rolnymi w tym Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego na rzecz rozwoju rolnictwa,

wspotdziatanie z terenowym oddzialem kwarantanny i ochrony roslin w zakresie
sygnalizacji pojawienia si¢ chwastow, szkodnikéw i choréb na plantacjach
rolnych,

wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie zwalczania
chordéb zakaznych i1 organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

wspdtdzialanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie szkolenia dla mieszkancéw gminy,

dziatanie na rzecz ochrony roslin w zakresie spraw bedacych w kompetencji
gmin, a okreslonych w ustawie o ochronie roslin,

realizacja zadan z zakresu produkcji roslinnej i zwierzgce;,

prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i fowiectwa,

wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

wspolpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

10) przyjmowanie o$wiadczen o okresach pracy w indywidualnych gospodarstwach

rolnych,

11) wspodltdziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodu lowieckiego

i nadlesnictwem w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwoddéw
fowieckich w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

12) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisoéw szczegdlnych.
5. W zakresie infrastruktury techniczne;:

1)
2)
3)

)

)
6)
7

8)

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania siecig drég gminnych, w tym
projektowanie przebiegu drég, budowa, modernizacja i konserwacja drog
z wykorzystaniem wlasnego potencjatu technicznego i obcego,

realizacja zadan zwiazanych z uzbrojeniem terenéw w infrastrukture techniczna,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo energetyczne, w zakresie
zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, oswietlenia drog na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem oraz realizacjg inwestycji,
modernizacji 1 remontéw; wspolpraca z Referatem Finanséw przy rozliczeniu
finansowym realizowanych inwestycji i remontow,

wspbtpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie wykorzystania technik
informatycznych do procedur przetargowych,

uzyskiwanie niezb¢dnych pozwolen, decyzji i opinii odpowiednich stuzb
budowlanych,

przygotowywanie uméw o opracowanie dokumentacji i wykonawstwo
inwestorskie,

przestrzeganie warunké6w uméw na wykonanie zadan inwestycyjnych
1 remontowych.

6. W zakresie gospodarki komunalne;:

1)
2)

3)
4

nadzér nad utrzymaniem gminnych urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
zapewnienie prawidlowego ich funkcjonowania,

prowadzenie remontéw budynkéow i obiektow stanowigcych wilasnosé
komunalng gminy bedacych w administrowaniu Urzedu,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pami¢ci narodowej oraz
pomnikami,

7. W zakresie gospodarki lokalowe;j:

1)

zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wiasnos¢ gminy,



2)

3)
4)

5)
6)
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przedstawianie Wojtowi propozycji stawek czynszu za lokale mieszkalne,
uzytkowe oraz wynajem pomieszczen w budynku Urzedu,

przygotowywanie i zawieranie umow najmu lokali,

wyrazanie zgody na podnajem lokalu, na dokonanie ulepszen w lokalu
i okreslanie sposobu rozliczenia z tego tytuhu,

dokonywanie kontroli wykorzystania lokali uzytkowych,

prowadzenie spraw zwigzanymi z dodatkami mieszkaniowymi (przyjmowanie
wnioskdw, obliczanie dodatkéw i wydawanie decyzji).

8. W zakresie drogownictwa:

10.

11.

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

zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych,

budowa, modernizacja, utrzymanie drég gminnych i lokalnych,

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drogi gminne;j,
wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii wojewodzkie;j,
wydawanie opinii w sprawie przebiegu drogi wojewodzkich,

prowadzenie oznakowania drog i ich biezgca ocena,

zimowe utrzymanie drog,

naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego,

orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu
poprzedniego,

10) prowadzenie rejestru reklam umieszczonych w pasie drég gminnych,
11) wydawanie zgody na korzystanie z przystankow,
9. W zakresie spraw zwiagzanych z dziatalnoscia gospodarcza:

Y
2)
3)
4)

5)

6)

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze;j,

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, gastronomicznych i ustugowych,

kontrole funkcjonowania placowek handlowych, ustugowych

1 gastronomicznych zgodnie z przepisami prawa,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

a w szczeg6lnoscei:

a) kontrola przestrzegania uchwat Rady Gminy w sprawie ustalenia limitu
produktéw  sprzedawanych  napojéw alkoholowych w miejscu 1 poza
miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojéw
alkoholowych,

b) zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych.

Sprawy z zakresu prawa wodnego:

)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne nalezace do kompetencji
Wojta, w tym wspotpraca ze spétkami wodnymi w zakresie melioracji.

W zakresie pozyskiwania srodkéw europejskich i krajowych:

1)

2)
3)
4)

5)

poszukiwanie informacji o wszelkich programach umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych i nie
inwestycyjnych,

analiza programow umozliwiajacych pozyskiwanie dofinansowania na potrzeby
gminy,

przygotowywanie  wnioskow  wraz  zalacznikami  przy = wspélpracy
z odpowiednimi Referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

realizacja projektu, ktory uzyskal dofinansowanie, koordynowanie nadzoru
inwestorskiego,

rozliczanie zrealizowanych projektéw przy wspoOlpracy z Referatem
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Finansowym,
6) prowadzenie rejestru wnioskéw oraz sprawozdawczosci.

§23
Referat Spraw Obywatelskich

Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnoscei:

W zakresie dowodo6w osobistych i ewidencji ludno$ci:

1. Prowadzenie dokumentacji oraz wydawanie dowodow stwierdzajacych tozsamosc.

2. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty badz czasowy.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

4. Prowadzenie kart osobowych mieszkancéw oraz spraw zwigzanych z systemem
PESEL.

5. Udzielanie informacji adresowe;j.

6. Poswiadczanie zycia i zamieszkania dla firm ubezpieczeniowych i zaktadow pracy

poza krajem oraz mieszkancow korzystajacych z rent zagranicznych.
7. Sporzadzanie wykaz6éw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu.
8. Prowadzenie statego rejestru wyborcow.
9. Sporzadzanie spisu wyborcéw na potrzeby wybordw.
10. Wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego.

W zakresie spraw wojskowych:

1. Wykonywanie zadan zwiazanych z rejestracja oséb podlegajacych kwalifikacji
wojskowej.

2. Przygotowanie i1 przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;j.

3. Orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny
w stosunku do osoby podlegajacej obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej.

Sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j:

1. Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym catoksztattu
dziatalnosci OSP.

2. Prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Udzielanie pomocy strazakom w zakresie szkolenia.

4. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcow OSP z paliwa i olejow
zuzytych przez pojazdy OSP.

5. Prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej, wspolpraca ze szkotami i instytucjami
kultury i organizacjami pozarzadowymi w tym zakresie.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem ekwiwalentu dla strazakow OSP
za udziat w akcjach pozarniczych i szkoleniach.

W

W zakresie kancelarii tajnej:
1. Prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 pazdziernika 2005 roku w sprawie organizacji i tworzenia kancelarii tajne;.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1. W urzedzie dziata Pelnomocnik Wéjta do spraw ochrony informacji niejawnych.
1) Do zakresu dziatania pelnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy
zapewnienie przestrzegania i stosowanie przepisow ustawy o ochronie informacji
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niejawnych w urzgdzie, a w szczegdlnoscei:

a) organizowanie ochrony informacji niejawnych,

b) klasyfikacja informacji niejawnych,

¢) udostgpnianie informacji niejawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

d) prowadzenie postgpowania sprawdzajacego,

e) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug
zasad okreslonych w ustawie,

g) wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

h) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci
naruszania przepiso6w o ochronie informacji niejawnych,

1) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych
uzyskiwanych ~w  zwiazku z  prowadzonymi  postepowaniami
sprawdzajacymi, w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczenstwa
osobowego,

J) organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych.

2) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio

Wéjtowi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych, kontrola kart
drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa, oleju i czgsci zamiennych do samochodow.

§ 24
Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego
i Obronnosci
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) monitorowanie zjawisk mogacych prowadzi¢ do wystapienia zagrozen,
2) prowadzenie analizy sit i srodkéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze gminy,
3) organizowanie systemu lacznosci alarmowania 1 wspdtdziatania miedzy
podmiotami uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze gminy,
4) wspomaganie dziatan ratowniczych powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz
ostrzeganie i alarmowanie ludno$ci gminy,
5) organizowanie wsparcia mi¢dzygminnego w czasie trwania zagrozenia, kryzysu
lub stanu kleski zywiotowej,
6) obstuga kancelaryjno-biurowa i operacyjna Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego,
7) nadzér nad wykonywaniem ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowe]
1 zapobieganie innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz
srodowiska, przy pomocy Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
8) zbieranie, komasowanie 1 analiza informacji zwigzanych z ratownictwem
medycznym,
9) rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia i zdrowia na obszarze
Gminy,
10)przygotowywanie i biezaca aktualizacja gminnego planu zabezpieczenia
medycznych dzialan ratowniczych.
2. W zakresie obrony cywilne;j:
1) obshluga operacyjno-organizacyjna Wojta jako Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
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2) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej przez
instytucje, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dziatajace na terenie gminy, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie gminy,

b) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej,

c) opracowywanie planéw dziatania szefa obrony cywilnej gminy,

d) organizowanie i koordynowanie szkolefn oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

f) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,

g) nadzorowanie przygotowania wyznaczonych zakladéw opieki zdrowotnej
do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci,

h) przygotowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

1) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, s$rodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilne;j,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw jego przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany,

j) integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

k) opiniowanie projektéow aktow prawa miejscowego majacych wplyw
na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

3. W zakresie spraw obronnych:

1) realizacja przedsigwzigé¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

2) organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci,

3) przekazanie na wniosek wlasciwego organu wojskowego nieruchomosci
na zakwaterowanie przejsciowe Sil Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

4) realizacja przedsigwzieé¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa,

5) gromadzenie i udostepnianie wilasciwym organom danych statystycznych
w zakresie planowania obronnego,

6) prowadzenie spraw $§wiadczen na rzecz obrony,

7) rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu 0s6b do czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

4. W zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1) wspoldziatanie z organami Policji w zakresie wykonywania zadan ochronnych
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

2) opracowanie dla Wojta wnioskéw dot. sprawozdan (informacji) o stanie
porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz o stanie bezpieczenstwa ochrony
przeciwpozarowej 1 zagrozeniach pozarowych gminy,

3) przygotowanie dla Rady Gminy projektéow uchwat z zakresu zagrozen
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

5. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, a nalezacych
do kompetencji Zarzadzania Kryzysowego.
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§ 25
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw
prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego
a w szczegblnosci:

1. zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonow,

3. podejmowanie decyzji lub wydawanie dokumentéw urzgdowych w sprawach

dotyczacych:

1) prostowania oczywistych bledow pisarskich oraz uzupelnianie aktéw stanu
cywilnego,

2) transkrypcji aktu sporzadzanego za granica,

3) sporzadzenie aktu, jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub zgonu nastapit
za granica 1 nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego,

4) zdolnosci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego matzenstwa
Za granica,

5) wystgpowanie do Wojewody z wnioskiem o uniewaznienie jednego z dwdch
aktow stwierdzajacych to samo zdarzenie,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgonéw,
przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenstwa,

przechowywanie 1 konserwacja ksiag Stanu Cywilnego oraz akt zbiorczych,

dokonywanie w ksiggach przypiskow i wzmianek dodatkowych oraz powiadamianie

o tych czynnosciach organy przechowujace odpisy ksigg, wydawanie odpisow

z ksiag,

9. przekazywanie ksiag 100-letnich do Archiwum Panstwowego,

10. wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa lub miesigcznego terminu
wyczekiwania oraz innych decyzji wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

11. organizowanie jubileuszy zwigzanych z dlugoletnim pozyciem malzenskim
i rocznicami urodzin,

12. wspétpraca z Kosciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi,

13. prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aktow stanu cywilnego,

14. wpisywanie do ksiag postanowien i wyrokéw sadowych dotyczacych ustalenia
tresci aktu stanu cywilnego lub dokonania zmiany w akcie juz sporzadzonym,

15. wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej
miejsce pobytu nie jest znane.

16. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow (testament allograficzny).

17. wydawanie decyzji 0 zamianie imion i nazwisk.

el A U

§ 26
Radca Prawny
Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna organéw gminy i Urz¢du oraz
jednostek organizacyjnych gminy, $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz urzedu,
a w szczegblnoscei:
1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urze¢du,
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2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z prawem - projektéw uchwatl
wnoszonych na sesje rady i innych aktéw prawnych wydawanych przez Wojta
jako kierownika urzedu oraz projektéw uméw zawieranych w imieniu gminy
przez Wojta

4) wystepowanie przed sadami i innymi urzedami (zastgpstwo prawne
i procesowe).

Rozdzial VII
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§27

W rozumieniu Regulaminu aktami prawnymi s3:

1.
2.

1.

2.

uchwaty Rady Gminy.
zarzadzenia Wéjta Gminy.

§28
Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
wlasciwy rzeczowo Referat lub samodzielne stanowiska pracy.
Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

§29

Tres$¢ projektéw aktéw prawnych powinna zawieraé:

DR L =

tytul, nazwe aktu, jego date oraz okreslenie przedmiotu sprawy,
podstawe prawna,
zapisy merytoryczne,
zapisy wprowadzajace w zycie akt prawny,
zapisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuja sprawy uprzednio juz
uregulowane.
§30

. Projekty aktow prawnych oprocz danych zawartych w § 28 powinny zawieraé:

1) podpis w formie parafki oraz piecz¢¢ imienna pracownika sporzadzajacego
projekt

2) parafke¢ kierownika referatu oraz jego pieczeé imienna,

3) parafke lub opini¢ radcy prawnego oraz piecz¢¢ imienna.

Do projektu moze by¢ zalaczone uzasadnienie wyjasniajace celowosé i potrzebe

jego wydania.

§31

Podjete uchwaty Rady Gminy sa rejestrowane przez pracownika ds. obstugi Rady

Gminy.

Kopie uchwat s przesylane w terminie 7 dni:

1) wiasciwym organom nadzoru,

2) wilasciwym rzeczowo Referatom, samodzielnym stanowiskom pracy
i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy do realizacji za
potwierdzeniem odbioru.

. Zarzadzenia Woéjta Gminy sa przesytane w terminie 7 dni:

1) wilasciwym organom nadzoru,

2) wilasciwym rzeczowo referatom, samodzielnym stanowiskom pracy
1 kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, do realizacji

- 0 ile przewiduja to wlasciwe przepisy.
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§32
Pracownik ds. obstugi Rady Gminy przesyla do publikacji uchwale¢ Rady Gminy
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego, jezeli wymagaja tego przepisy
prawa, a takze w prasie lokalnej i organizuje ich rozplakatowanie na terenie Gminy
Niegowa.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§33
1. Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i pisma okoélne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

4) odpowiedzi na wnioski radnych i mieszkancow,

5) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) dokumenty bgdace nawigzaniem stosunku pracy, zmiana, przeszeregowaniem,
mianowaniem, nagradzaniem, karaniem jak réwniez rozwigzaniem stosunku
pracy,

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do podpisania ktérych nie upowaznit
pracownikow urzedu, petnomocnictwa do reprezentowania

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Wojta przed sagdami czy innymi organami.

9) inne dokumenty, ktérych podpisanie przez Wéjta wynika z przepiséw prawa lub
osobistego zastrzezenia.

2. Sekretarz Gminy podpisuje:

1) w zakresie ustalonym przez Wdjta — decyzje administracyjne, zaswiadczenia
1 inne pisma — z upowaznienia Wdjta,

2) korespondencj¢ kierowang do organdéw administracji rzadowej i samorzadowe;j
oraz innych instytucji,

3) dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.

3. Skarbnik upowazniony jest do podpisywania wszystkich pism i decyzji z zakresu
jego dzialania.

4. Wéjt moze upowaznié kierownika Referatu lub innego pracownika do podpisywania
w jego imieniu decyzji administracyjnych, zaswiadczen oraz innych pism
dotyczacych spraw bedacych w jego zakresie czynnosci.

§ 34

W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu urzgdu powinna by¢

zamieszczona  adnotacja  zawierajaca  imi¢ 1 nazwisko  pracownika,

ktéry materiat opracowat.
§ 35

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
spraw indywidualnych obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa 1 zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Kierownicy Referatbw Urzedu oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach  zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkéw  ponosza
odpowiedzialnosé za terminowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli.
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Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych, Zdrowia i Promocji Gminy sprawuje
koordynacj¢ oraz kontrolg¢ w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
zwlaszcza skarg 1 wnioskow.

Rozdzial IX
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 36

Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:

1.

2.
3.

4.

Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach zleconych przez Rade oraz
na podstawie planu pracy.

Wjt, Sekretarz Gminy, Skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu.

Wojt Gminy w sprawach zwiazanych z dzialalnoscia gminnych jednostek
organizacyjnych.

Kierownicy Referatow w sprawach zwigzanych z zakresem zadan danego Referatu.

§37

Zadaniem kontroli jest w szczegdlnosci:

1.

W

Stwierdzenie zgodnosci dzialania kontrolowanej jednostki, referatu, stanowiska
pracy z przepisami prawa.

Badanie efektywnosci dziatania.

Ujawnienie niewykorzystanych rezerw i niegospodarnosci.

Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez oséb
za nie odpowiedzialnych.

Wskazanie oséb i $rodkéw  umozliwiajacych  usunigcie  ujawnionych
nieprawidlowosci i uchybien.

§38

. Kontrol¢ finansowa wynikajacg z ustawy o finansach publicznych przeprowadza

audytor zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
Kontrole¢ w jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza si¢ na podstawie
imiennego upowaznienia Wéjta, okreslajacego temat, zakres i termin kontroli.
Kontrol¢ wewnetrzng przeprowadzajg kierownicy w stosunku do pracownikow
Referatow.

§39

Dokumentacja kontroli finansowej jest prowadzona przez Skarbnika Gminy, natomiast
pozostate tematy kontroli — Sekretarz Gminy.

Rozdzial X
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym skarg i wnioskow

§ 40

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sq w terminach okreslonych w k.p.a.

oraz przepisach szczegodlnych.

Pracownicy urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:



Nl

24

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreélenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych Iub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;j

lub informatycznej poprzez poczte elektroniczna.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow.

Kontrol¢ i koordynacj¢ dzialan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli, w tym skarg, wnioskéw i interpelacji, sprawuje Sekretarz.

§ 41
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
k.p.a., instrukcja kancelaryjna, rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw .
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu Gminy sa ewidencjonowane
w spisach i rejestrach spraw.
Referat Organizacyjny, Spraw Spolecznych, Zdrowia i Promocji Gminy prowadzi
rejestr skarg 1 wnioskéw wplywajacych do urzg¢du oraz skarg zgtoszonych w czasie
przyjec¢ interesantow przez Wojta, Sekretarza i kierownikéw Referatow.

§ 42
Wojt przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczone dni
tygodnia 1 w okreslonych godzinach.
Sekretarz, kierownicy referatow i pracownicy komdrek organizacyjnych przyjmuja
interesantow w ciagu catego dnia pracy Urzedu.
Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskdw nalezy do pracownika Urzedu
wlasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub pracownika wyznaczonego przez
Woijta.

Rozdzial X1
Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci

§43
Wzory zamawianych na potrzeby Urzedu pieczeci nagldéwkowych i pieczeci
do podpisu powinny by¢ zgodne ze wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;j
oraz stanem organizacji Urze¢du ustalonym w niniejszym regulaminie.
Wzér i uzywanie piecze¢ci urzedowych reguluja odregbne przepisy.
Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem
z uzytku pieczgci wykonuje pracownik prowadzacy sprawy kancelaryjne.
Wydawanie pieczeci odbywa si¢ za pokwitowaniem.
Rejestr pieczeci uwzglednia:
1) odcisk pieczeci,
2) nazwisko i imi¢ pracownika, u ktérego si¢ znajduje,
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3) date wydania i dat¢ wycofania.

6. Pieczecie wycofane z uzycia zostaja protokolarnie zniszczone przez komisje
powolang przez Wjta.

7. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwe uzywanie i przechowywanie pieczg¢ci ponosza
pracownicy, ktérym je powierzono.

8. Kazdy fakt zagubienia lub zniszczenia pieczgci nalezy zglosié¢ Sekretarzowi Gminy,
ktéry przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 44

1. Kierownicy referatow w porozumieniu z Sekretarzem ustalajg zakresy czynnosci
pracownikow.

2. Osoby wymienione w ust. 1 za posrednictwem Sekretarza przektadaja Wojtowi
wnioski dotyczace aktualizacji Regulaminu oraz zmian wprowadzonych przepisami
prawa.

3. W razie watpliwosci w przypisaniu poszczegdlnym pracownikom referatu zadan,
spdr kompetencyjny rozstrzyga Woit.

§ 45
Szczegbétowe zasady organizacji pracy i porzadku wewngtrznego okresla Regulamin
pracy, ustalony zarzadzeniem Wojta.

§ 46

Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie, statucie oraz odrgbnymi ustawami,
a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru,
kontroli 1 wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Wojt w drodze
zarzadzenia wewngtrznego.
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