Zarzadzenie Nr 164/2013
Wojta Gminy Niegowa
2 dnia 01 lutego 2013 roku

w sprawie nadania Urzedowi Gminy Niegowa Regulaminu
Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:
§1

Urzedowi Gminy Niegowa nadaje Regulamin Organizacyjny okreslajgcy
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Regutamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 254/2009
z dnia 15 grudnia 2009 roku wraz ze zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

00 Zarzadzenia Nr 164/2013
Wojta Gminy Niegowa

Z dnia 01 lutego 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Niegowa

Rozdziat | Postanowienia ogélne

Rozdziaf Il Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Niegowa
Rozdziat il Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Niegowa

Rozdziat IV Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Niegowa

Rozdziat V Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy Niegowa
Rozdziat VI Zadania poszczegolnych referatow | samodzielnych

stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Niegowa

Rozdziat Vi Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych
Rozdziat VI Zasady podpisywania pism i decyzji
Rozdziat IX Organizacja dziatalnosci kontrolnej
Rozdziat X Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym skarg i wnioskow
Rozdziat X! Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci
Rozdziat Xt Postanowienia koncowe
Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Niegowa,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Niegowa,

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio
Woéjta Gminy Niegowa, Sekretarza Gminy Niegowa, Skarbnika Gminy
Niegowa,
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5) USC - nalezy przez to rozumiec Urzad Stanu Cywilnego w Niegowie,
6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng utworzong
do realizacji okreslonych zadan samorzadu,

7) Jednostce organizacyjne] — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione
jednostki organizacyjne,
8) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu oraz

Kierownika/Dyrektora jednostek wymienionych w pkt 7,

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

10)Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Niegowa,

11)Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Niegowa.

§2
Urzad Gminy Niegowa zwany dalej Urzedem dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1890 roku 6 samorzadzie gminnym
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
3) Statutu Gminy,
4) niniejszego Regulaminu,
5) innych przepisow szczegoinych.

Rozdziat I
Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Niegowa

§3
1. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.
2. Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz
przepisach szczegdinych.

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

§5

W szczegélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym 1| prawnym materiatow
niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu zadan gminy,

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

3) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) opracowywanie i przygotowanie materiatow do projektu budzetu gminy,

5) wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen je] komisii,
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prowadzenie zbiordw przepisow gminnych dostepnych do powszechnego

wgladu w siedzibie urzedu,

realizacja innych obowigzkdw i uprawnienn wynikajacych z przepisdéw prawa

oraz uchwat organdéw gminy i zarzadzen Wojta,

wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

a) rejestracja, oznakowanie spraw i podpisywanie pism,

b) przyjmowanie, wysytanie, rozdziat i przekazywanie korespondencji,

C) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

d) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowiazujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, 2 w szczegdlnosci instrukcja kancelaryjng
opublikowana w dzienniku ustaw,

10) realizacja obowiazkoéw i uprawnien urzedu jako pracodawcy zgodnie

1.

Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat lli
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Niegowa

§6
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace Referaty i stanowiska:
) Wjt Gminy.
Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,
Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych, Zdrowia i Promocji Gminy,
Reterat Finansowy,
Referat Rozwoju Gospodarczego, Roinictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Gruntami,
7) Referat Spraw Obywatelskich,
8) Urzad Stanu Cywilnego.
Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca prawny/Obstuga prawna,
2) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych.
W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg byé tworzone inne
komorki organizacyjne i stanowiska pracy wynikajace z natozonych lub
przejetych przez Gmine zadan.

CusLN

§7

. Ustala sie nastepujace symbole literowe do oznaczania spraw

w poszczegodlnych Referatach i stanowiskach pracy:

1) Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych, Zdrowia i Promocji Gminy
Symbol — Orgl.

2) Referat Finansowy Symbol - Finll.

3) Referat Rozwoju Gospodarczego, Roinictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Gruntami  Symbol - RGIIl.

4) Referat Spraw Obywatelskich Symbol - SOIV.

5) Urzad Stanu Cywilnego  Symbol — USC.

6) Radca prawny/Obstuga prawna Symbol — Rp.

7) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych Symbol — OCZK.
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Zarzadzenia wewnetrzne, informacje | zawiadomienia podawane sa
do wiadomosci za posrednictwem pracownika ds. obslugi kancelaryjnej lub
podlegaja ogtoszeniu na tablicy informacyjnej znajdujacej sie na parterze
budynku.

§8

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1)

2)
3)

4)

funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych, Zdrowia
i Promocji Gminy peini Sekretarz Gminy,

funkcje Kierownika Referatu Finansowego peini Skarbnik Gminy,

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

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego petni jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Niegowa

§ 10

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

praworzadnoscit,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne),

racjonainego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwermn, poszczegdlnymi stanowiskami
i Referatami,

wzajemnego wspotdziatania.

§ 1
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdinej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym:.
Dostawy towarow, ustugi i inwestycje realizowane s zgodnie z przepisami
ustawy o zamowieniach publicznych.

§12

. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

| kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
Kierownicy poszczegoélnych Referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatdw i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
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§13
Pracownicy Urzedu sq odpowiedzialni przed Wojtem za
wykonywanie zadan okreslonych w zakresach czynnosci,

a w szczegoinosci za:

1) zgodnoS¢ z  prawem  opracowywanych  projektow  decyzji
administracyjnych, uchwat Rady i zarzadzen Waita,

2) witasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

3) przestrzeganie przepiséw prawa i terminéw przy zatatwianiu
powierzonych spraw,

4) przestrzeganie instrukeji kancelaryjne;,

5) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawne;,

6) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,

7) przestrzeganie procedur udzielania zamowien publicznych,

8) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji oraz sprawozdan
W ramach prowadzonych spraw,

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

10)rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedtug wiasciwosci,

11)systematyczne przekazywanie dokumentow do archiwum,

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu

dziatajg na  podstawie prawa | obowigzani sg do $&cistego jego

przestrzegania.

§14

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce

z przepisdéw prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe).
Referaty | samodzielne stanowiska pracy s zobowigzane
do wspéidziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi  Urzedu,
w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsuitac.

Rozdziat V
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy Niegowa

§ 15

Do wytaczne] wtasciwosci Wajta nalezy:

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

kierowanie biezgacymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy na zewnatrz,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

podejmowanie decyzji w sprawie nagrod i kar,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

udzielanie upowazniert Sekretarzowi Gminy i innym pracownikom Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywiduainych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytgcznej
kompetencii,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych

przedktadanie na sesje Rady sprawozdan z wykonania uchwat,
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10)gospodarowanie mieniem komunalnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie,

11)wydawanie decyzji w indywiduainych sprawach z zakresu administracji
publiczne),

12)wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie Regulaminy dotyczace
wewnetrzne| dziatalnosci urzedu,

13)koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

14)uczestniczenie w pracach zwiazkdéw i porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych z tych porozumien,

15)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,

16)wykonywanie  uprawnien  zwierzchnika  stuzbowego w  stosunku
do kierownikow 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 oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

20)przyjmowanie o$wiadczen majatkowych osoéb, ktére zgodnie z przepisami
zobowigzane sg do ztozenia takiego o$wiadczenia.

§ 16

Do wylacznej whasciwosci Sekretarza nalezy:

1) nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki komunalnej, ochrony
srodowiska, inwestycji gminnych, opieki spotecznej, budowy | utrzymania
drég, komunikacji, Ochotniczych Strazy Pozarnych, promocji i strategii
Gminy, przestrzegania prawa i porzadku publicznego oraz tematy z zakresu
agroturystyki, mienia komunainego i zdrowia,

2) staly nadzér nad jednostkami organizacyjnymi i stanowiskami realizujgcymi
2zadania okreslone w Rozdziale VI oraz kierowanie catoscig spraw z zakresu
ich funkcjonowania na Gminie, a w szczegoInosci:

a) nadzér nad catoscia spraw z zakresu gospodarki komunainej,
funkcjonowaniem oczyszczaini $ciekéw, Zaktadem Komunainym
i zaopatrzeniem w wode,

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

¢) nadzoér nad dziatalnoscig Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

d) realizacia zadan z zakresu budowy, remontéw i utrzymania drég
Z uwzglednieniem utrzymania zimowego drég oraz poprawy komunikacji
na Gminie,

e) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony $rodowiska, tadu i porzadku
w Gminie oraz przestrzeganie ustawy ,$mieciowej”,

f) realizacja zadan wynikajacych z promog;ji i Strategii Gminy,

g) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw strukturalnych
i przedakcesyjnych oraz pomocowych Unii Europejskie;j,

h) nadzorowanie zadan z zakresu turystyki i agroturystyki w Gminie,
nadzorowanie funkcjonowania SP Z0OZ oraz podejmowanie dziatalnosci
w zakresie poprawy zdrowotnosci mieszkancow,

i) biezgce nadzorowanie nad przygotowywaniem projektow uchwat i innych
aktow prawnych, ocen, stanowisk, opracowan, analiz, opinii, w tym



rowniez finansowych z zakresu spraw powierzonych, a miedzy innymi
dla potrzeb Wojta, Rady Gminy, Komisiji, itp..

J)) udziat w posiedzeniach Rady i jej organdw wg potrzeby i polecenia Wéjta
Gminy,

k) podejmowanie skutecznych dziatan w sprawie biezgcego pozyskiwania
$rodkow do budzetu gminy,

l) podpisywanie (po uzgodnieniu z Wéjtem Gminy) pism i dokumentow
wychodzacych z Urzedu Gminy oraz decyzji zgodnie z ustaleniami Wéjta

Gminy,

) podejmowanie decyzji powodujacych skutki finansowe,
po wczedniejszym uzgodnieniu z Wojtem Gminy Jub uzyskaniu jego
aprobaty,

m) wytyczanie ogdlnych kierunkow dzialania jednostek objetych zakresem
czynno$ci oraz zmiany ich struktury organizacyjnej,

3) stata wspdipraca z organizacjami, zwigzkami oraz pozostatymi instytucjami
na Gminie, a miedzy innymi: OSP, policja, szkoty, Starostwo Powiatowe,
banki, poczta itp.,

4) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku pracy, prawidiowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i obiegiem informacji, komputeryzacja Urzedu,

5) nadzorowanie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg
i wnioskoéw,

6) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego oraz innych
aktéw normujgacych porzadek pracy w Urzedzie,

7) opracowywanie zakresow czynnosci dla  kierownikéw referatow
i pracownikéw na samodzieinych stanowiskach pracy oraz pozostatych
stanowisk pracy w oparciu o projekty przedstawione przez kierownikéw
Referatow,

8) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych do wytacznej wiadciwosci Wiijta,

9) nadzér nad organizacjg i dyscypling pracy oraz terminowoscia zatatwiania
spraw w Urzedzie,

10)koordynowanie doskonaleniem kadr,

11)przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

12)nadzér nad poprawnoscig, terminowos$cia i przygotowaniem projektow
uchwat Rady,

13)koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendamii spisami,

14)koordynacja i nadzér nad racjonainym wykorzystaniem pomieszczen oraz
Srodkow trwatych,

15)pod nieobecnos¢ Wojta wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do wszystkich pracownikow,

16)nadzdr nad realizacjg zarzadzen Woita,

17)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym,
Spraw Spotecznych, Zdrowia i Promocji Gminy,

18)prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta w ustalonym zakresie,

10)zastepowanie Wéjta Gminy w czasie jego nieobecnoéci lub niemoznoéci
petnienia przez niego obowigzkow,

20)wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych lub powierzonych przez
Woijta Gminy.
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Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzeteinosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

ponadto:

a) petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu gminy, ktérego
obowigzki i odpowiedzialno$¢ okresla ustawa o finansach publicznych,

) opracowywanie uchwat w sprawie projektu budzetu gminy i jego zmian,

) nadzorowanie i kontrola pracy Referatu Finansowego,

) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i sotectw,
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowe] Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,

g) nadzér finansowy nad zarzgdzaniem mieniem komunalnym,

h) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentow ksiegowo - rachunkowych

o
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i jej zmian,
i) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych 1§ udzielanie upowazniert innym osobom

do dokonywania kontrasygnaty,

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

k) planowanie i sprawozdawczos¢ budzetowa,

Iy analiza wykonanego budzetu,

1) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
gminy,

m) nadzor nad ewidencjg Srodkow trwatych | wartosci niematerialnych
| prawnych,

n) nadzér nad prowadzeniem ewidencji w zakresie podatku VAT,

o) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng lzbg Obrachunkowa,
Slaskim Urzedem Wojewddzkim i innymi jednostkami,

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

Rozdziat VI

Zadania poszczegélnych Referatow i samodzielnych stanowisk

pracy w Urzedzie Gminy Niegowa

§ 18

Do zadan wspdinych Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)
2)

3)

przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych przez Wéjta pod obrady
Rady Gminy, projektow zarzadzen i decyzji Wdjta,

planowanie zadan rzeczowych i wydatkdw w czesci dotyczacych zakresu
ich dziatania.

przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji oraz sprawozdan
w ramach prowadzonych spraw dla potrzeb Wajta,



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

5) posiadanie i znajomo$é przepisdéw prawnych oraz aktéw prawa miejscowego
stanowionego przez Rade Gminy,

6) wspdtdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzagdowej,

7) przestrzeganie procedur udzielania zamowien publicznych,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow wg wtasciwosci,

9) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

10)prowadzenie  postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie
merytoryczne i prawne projektéw decyzji administracyjnych w zakresie
wlasciwosci Referatu lub stanowiska,

11)wykonywanie zadan wynikajgcych 2z przepisbw 0 postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

12)wspotdziatanie  ze  Skarbnikiem  przy opracowywaniu materiatow
analitycznych do przygotowania projektu budzetu gminy,

13)stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz 2zasad
wewnetrznego obiegu akt,

14)prowadzenie zbioru obowigzujacych w zakresie wtasciwosci Referatu aktéw
prawnych,

15)wykonywanie obowigzkow statystycznych,

16)wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci, ochrony mienia,
zachowania tajemnicy panstwowe] | sluzbowej oraz przestrzegania
ustawy o ochronie danych osobowych — w zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami i ustaleniami,

17)przygotowywanie, uczestnictwo, protokotowanie [ 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 sg zobowigzane
do ich zabezpieczania stosownie do wymagan obowigzujacych na danym
stanowisku, a takze do zachowania w tajemnicy danych osobowych jak rowniez
informacji o sposobach zabezpieczenia danych osobowych zaréwno w okresie
trwania upowaznienia jak i po ustaniu upowaznienia, w tym po zakonczeniu
zatrudnienia w Urzedzie.

§ 20
Zadania Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych, Zdrowia
i Promocji Gminy

1. W zakresie spraw kancelaryjnych i organizacyjnych:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa.
3) zapewnienie prawidiowej obstugi interesantow,
4) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
5) zapewnienie prawidtowych warunkoéw pracy, bhp i p.poz.,
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6) prowadzenie kancelarii, 2 w szczegolnosci :

a) prowadzenie centralnego rejestru | ewidencji korespondenciji
przychodzgcej i wychodzacej z Urzedu, jej przyjmowanie, rozdzial
| wysytanie oraz rejestrowanie korespondencji w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow,

b) wdrozenie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

c) wysytanie korespondencji i przesytek,

7) prowadzenie zbioru przepiséw ogoinie obowigzujacych,

8) prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Wojta,

9) zaopatrzenie Urzedu 1 jednostek podleglych w tablice urzedowe
| pieczecie urzedowe; prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu,

10)organizowanie szkolen oraz narad pracownikéw,

11)zaopatrywanie pracownikéw w odpowiedni sprzet i materiaty biurowe,
$rodki czystosci,

12)prenumerata czasopism oraz wydawnictw,

13)organizowanie wspdipracy z sotectwami,

14)wspodtudziat w organizowaniu gminnych imprez kulturainych,

15)stwarzanie warunkéw oraz podejmowanie dziatan organizatorskich

w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku na terenie Gminy,

16)wykonywanie zadan zwigzanych 2z wyborami samorzadowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi i referendum,

17)wykonywanie zadan Zwigzanych z wyborami tawnikow
do s3gdow powszechnych,

18)wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Myszkowie
w zakresie organizacji prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy
i prac spotfecznie uzytecznych.

2. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu | kierownikow
jednostek organizacyjnych,
2) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikow,
3) prowadzenie spraw dotyczacych uriopébw  wypoczynkowych,
okolicznosciowych, wychowawczych,
4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

3. W zakresie profilaktyki i promociji zdrowia:
1) wspétpraca z zakltadem opieki zdrowotnej (SP ZOZ w Niegowie),
2) wspodipraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Niegowie,
3) wdrazanie dziatart i programéw z zakresu ochrony zdrowia.

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

1) przygotowanie - we wspodipracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami -
materiatbw na sesje, posiedzenia i zebrania oraz zapewnienie
terminowego ich doreczenia,

2) sporzadzanie protokotdow z sesji, posiedzen i zebran,

3) prowadzenie zbiorow protokotow i rejestru uchwat Rady Gminy,

4) terminowe przekazywanie uchwat wiadciwym organom nadzoru,
merytorycznym Referatom i samodzielnym stanowiskom pracy,

5) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz czuwania nad
ich prawidiowym zatatwianiem,
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6) przekazywanie wnioskéw i opinii Komisji — Wéjtowi,

7) prowadzenie zbioru zarzadzen Wéjta Gminy,

8) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

9) organizowanie i obstuga techniczna posiedzert Rady i komisji Rady.

10)wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w sprawie realizacji
uchwat Rady,

11)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ogtaszaniu aktow
normatywnych,

12)obstugiwanie obywateli w zakresie dostepu do jawnosci dzialania
organdw gminy i komisji zgodnie z postanowieniami zawartymi
w Statucie,

13)organizowanie szkolen dia radnych,

14)wspdtorganizowanie zebran radnych z mieszkancami,

15)prowadzenie rozliczenn diet dla Radnych Rady Gminy Niegowa oraz

sottysow.

5. W zakresie informatyki:
1) wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie oraz nadzér nad jego
prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem,
2) administrowanie systemem informatycznym,
a) dobor sprzetu | oprogramowania informatycznego w Urzedzie,
modernizowanie oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,
b) organizowanie szkolen kadry Urzedu w zakresie wykorzystania
technik informatycznych,
¢) udziat w pracach komisji przetargowych z wykorzystaniem technik
informatycznych,
d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
e) prowadzenie serwisu internetowego Urzedu.

6. W zakresie kultury:
1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z utworzeniem instytucji kultury,
2) przygotowywanie dokumentdw do utworzenia 1 nadania statutéw,
taczenia, podziatu i ikwidacji tych instytucj,
3) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegolnych.

7. W zakresie komunikacji spotecznej i promocji gminy:
1) wspbipraca z mediami - utrzymywanie kontaktéw z redakcjami prasy
lokalnej i samorzadowej, radiem i regionalng telewizjq,
2) promocja gospodarcza, kulturalna, turystyczna Gminy,
3) wspdtdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wspolnych
dziatan promocyjnych dotyczacych Gminy i regionu,
4) wspotudzial w organizowaniu imprez o charakterze promocyjnym
w Gminse,
5) przygotowywanie  dokumentdw, materiatbw  promocyjnych dla
mieszkancow, instytucji i organizacji zewnetrznych.
8. W zakresie obstugi gospodarcze| urzedu:
1) codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarzy,
tazienek i innych pomieszczen Urzedu,
2) dopilnowanie wyposazenia tazienek w $rodki czysto$ci,
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3) prawidiowe zabezpieczenie budynku przed kradzieza po zakonczeniu
pracy,

4) pielegnacja terenu wokdt budynku Urzedu,

5) w okresie zimowym odéniezanie przejs¢, likwidacja sliskosci,

6) utrzymywanie pomieszczen kottowni i gospodarczych budynku Urzedu
w odpowiednim stanie sanitarnym,

7) sktadanie z wyprzedzeniem zapotrzebowania na czesci i materiaty, ktére
ulegajg naturalnemu zuzyciu,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

9. W zakresie dowozenia dzieci do szkdt:

1) zapewnienie sprawnego dowozu dzieci do szk®!; 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 wystadania z autobusu oraz w czasie
jazdy. jak tez zabezpieczenie bezpiecznego wsiadania i wysiadania,
b) dopilnowanie tadu i porzadku przy wsiadaniu i wysiadaniu oraz
zajmowaniu miejsc przez uczniéw w autobusie,
3) zapewnienie opieki nad dowozonymi uczniami w przypadkach wynajmu
autobusu.

10. Prowadzenie $wietlicy srodowiskowej dla dzieci i miodziezy z terenu

Gminy Niegowa w zakresie:

1) zapewnienia opieki wychowawczej,

2) pomocy w nauce,

3) rozbudzania i rozwijania zainteresowan oraz wyrabianie poczucia wiasnej
wartosci,

4) pomocy w rozwigzywaniu problemoéw rodzinnych, osobistych, szkolnych
i spotecznych,

5) tworzenia postaw prospotecznych,

B) integracji z grupq i budowania odpowiedzialnosci grupowe;,

7) dozywiania,

8) dbalosci o zdrowie i prawidiowy rozwoj psychofizyczny,

9) wspoipracy z rodzina, szkotg, pracownikami socjalnymi,

10)wdrazania programow  profilaktycznych  celem  przeciwdziatania
uzaleznieniom i innym zagrozeniom,

11)zapobiegania rozwojowi przestepczosci i przekazywania destrukcyjnych
wzorcow ulicy,

12)uwrazliwienia na sztuke, kulture.

§ 21

Zadania Referatu Finansowego
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1.

prowadzenie ewidencji ksieggowej syntetycznej i analityczne;:

1) budzetu Gminy, w tym odrebnie ewidencji dochodéw i ewidencji
wydatkow,

2) wydatkéw budzetowych realizowanych przez Urzad,

3) funduszy celowych,



4) srodkow specjalnych,

5) zaciggnietych kredytow i pozyczek.

ewidencja analityczna wydatkow 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.

4. prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, rozliczen z tego tytutu

z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz

sporzgdzanie sprawozdawczosci z tego tytutu,

ewidencja $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych bedacych

w uzytkowaniu Referatéow i samodzielnych stanowisk pracy (wyposazenie),

7. zapewnienie wypetniania zadan wynikajacych z podatku VAT i o optacie
skarbowej, a w szczegolnosci:
1) ewidencja zakupu i sprzedazy VAT,
2) prowadzenie ewidencji optaty skarbowej,

8. windykacja naleznosci budzetowych,

9. obstuga finansowa jednostek organizacyjnych,

10.wspétpraca z Urzedami Skarbowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowg
I iInnymi jednostkami,

11.prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat
z zachowaniem szczegolnej dbatosci o dochody Gminy,

12.ksiegowanie podatkow i optat,

13.rozliczanie inkasentéw z pobranych kwot z tytutu podatkéw i optat,

14.opiniowanie podan o ulgi podatkowe i przygotowanie projektéw decyzji
w tych sprawach,

15. przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkowych,

16.wymiar podatkéw tzn. prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikow,
przygotowywanie projektéw decyzji o wysokoéci wymiaru podatkow,

17.wydawanie zaswiadczen o dochodowoéci, o stanie majatkowym,
o zalegtosciach z tytutu podatkow i optat,

18.kontrola w terminie prawidlowos$ci ztozonych przez podatnikow o$wiadczen
i deklaracji,

19.dokonywanie przypisu i aktualizacji optat,

20.prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji zwigzanych ze zwrotem
podatku  akcyzowego zawartego w cenie  oleju  napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

21.przygotowywanie informacji i sprawozdarn zwigzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkgji roinej,

22. prowadzenie czynnosci zwigzanych z obstuga bankowa,

23.stosowanie przepisow ustawy o pomocy publiczne;,

24.wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie — powierzanie zadan
publicznych i ich rozliczanie,

25.inne zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych,

w N

S
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26.w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ustawg o zamowieniach

publicznych:

1) przygotowanie dokumentacji celem poprowadzenia przetargu zgodnie
Z ustawg o0 zamowieniach publicznych,

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

3) udziat w postepowaniu protestacyjnym i i odwotawczym,

4) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

5) przechowywanie dokumentacji zgodne] z przyjetym trybem zamowien
publicznych,

6) przygotowywanie umow z wykonawcami badz weryfikacja przediozonych
uméw,

27.inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepisow z zakresu wtasciwosci

Referatu.

§ 22 )
Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Gruntami

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Gruntami nalezy:

1.

W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) przygotowywanie niezbednych materiaiéw do opracowywania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) podejmowanie czynnos$ci w zakresie sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego 1 ich zmian oraz nadzér nad
realizacjg ustaleh planow,

3) udostepnianie miejscowego planu zagospodarowania do wgladu,
wydawanie wypisow | wyrysow z planow,

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru planéw zagospodarowania
przestrzennego, przechowywanie oryginatéw tych planéw oraz
matenatéw z tym zwigzanych,

5) prowadzenie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzania fub zmiany
planéw zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy oraz przedstawianie ich
Wojtowi Gminy,

B) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

7) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego
uzbrojenia terenu,

8) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych jednostek organizacyjnych,

9) wspodtdziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru
urbanistyczno-technicznego | budowlanego,

10)realizacja zadan wynikajacych z zawartych porozumien 2z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

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

1) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomoéci oraz spraw z zakresu
gospodarowania 1 zarzadzania nimi, w tym zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie
i w zarzad,

2) ogiaszanie 1 organizowanie przetargdbw na zbycie nieruchomosci
w formie przewidziane] ustawa o gospodarce nieruchomosciami oraz
obstuga tych transakgiji,

3) publikacja wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe,
najem, uzyczenie,

4) prowadzenie czynnosci do zawierania umoéw notarialnych w przypadku
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

5) prowadzenie czynnosSci zwiazanych 2z oddawaniem w zarzad
niertuchomodci  komunalnych jednostkom organizacyjnym  Gminy
nie posiadajgcym osobowosci prawnej oraz orzekanie 0 wygasnieciu
zarzadu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z  geodezyjnym  podziatem
nieruchomoséci zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami,

7) wspotdziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalenia
wartosci gruntow, budynkdw i mieszkan komunalnych przeznaczonych
do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

8) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

9) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

10)komunalizacja mienia,

11)naliczanie | aktualizacja optat za grunty gminne przekazywane
w uzytkowanie wieczyste,

12)wykonywanie lub rezygnacja z prawa pierwokupu,

13)tworzenie zasobow gruntéw na cele Gminy,

14)nabywanie nieruchomoséci do gminnego zasobu,

15)dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych,

16)ustalanie jednorazowej opfaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej uchwaleniem badz zmiang planu zagospodarowania
przestrzennego,

17)nadawanie numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,

19)zlecanie, nadzdr t odbiér robot geodezyjnych,

20)biezace prowadzenie map ewidencyjnych gruntow,

21)wznawianie granic ewidencyjnych drég gminnych,

22)wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

23)prowadzenie postepowania w sprawie rfozgraniczen t Scalen
nieruchomosci,

24)prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi,

25)inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw szczegolnych.

3. W zakresie ochrony $rodowiska:
1) utrzymanie czystosci i porzadku w zakresie ochrony srodowiska zgodnie
z ustaleniami Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
2) przeprowadzanie kontroli sanitamo-porzadkowej na terenie Gminy oraz
wspotpraca z policjg i OSP w tym zakresie,
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3) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujgcych
sie w Urzedzie,

4) wspdtpraca z instytucjami ochrony srodowiska,

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

B) propagowanie wsrod rolnikow idei przeznaczania do zalesiania
przewidzianych prawem gruntéw,

7) wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie zalesiania gruntéw,

8) realizacja celéow ochrony przyrody, wspotpraca z wikasciwymi organami
w zakresie ochrony przyrody,

9) wydawanie zezwolen na uSuwanie drzew | krzewow z terenu
nieruchomosci oraz wymierzanie kar za samowolne ich wyciecie,

10)przygotowanie projektu uchwaty w sprawie szczegétowych zasad
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

11)opiniowanie inwestycji uciazliwych dla srodowiska,

12)realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

13)wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

14)edukacja ekologiczna mieszkancow, wspdipraca ze szkotami w tym
Zakresie oraz organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi sie ochrong
$rodowiska,

18)wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony $rodowiska oraz ustawy
0 odpadach.

4. Z zakresu rolnictwa i le$nictwa:

1) wspdéipraca z odpowiednimi stuzbami rolnymi w tym  Os$rodkiem
Doradztwa Rolniczego na rzecz rozwoiju rolnictwa,

2) wspdldziatanie z terenowym oddziatem kwarantanny i ochrony roélin
w zakresie sygnalizacji pojawienia sie chwastow, szkodnikow i choréb
na plantacjach roinych,

3) wspélpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie
zwalczania chordb zakaznych i organizacja profilaktyki weterynaryjne;,

4) wspoltdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie szkolenia dla mieszkancéw Gminy,

5) dziatanie na rzecz ochrony roslin w zakresie spraw bedacych
w kompetencji Gmin. a okreslonych w ustawie o ochronie roslin,

6) realizacja zadan z zakresu produkgji roslinnej i zwierzece],

7) prowadzenie spraw z zakresu lednictwa | fowiectwa,

8) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

9) wspoipraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

10)przyjmowanie os$wiadczen o okresach pracy w indywidualnych
gospodarstwach rolnych,

11)wspotdziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodu towieckiego
i nadlesnictwem w sprawach zwigzanych 2z zagospodarowaniem
obwodoéw towieckich w szczegoélnosci w zakresie ochrony i hodowli
zwierzyny,

12)realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdinych.

5. W zakresie infrastruktury technicznej:
1) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania siecig drég gminnych,
w tym projektowanie przebiegu drég, budowa, modernizacja



o)
6)
7)

8)
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I konserwacja drég z wykorzystaniem wtasnego potencjatu technicznego
i obcego,

realizacja zadan zwigzanych z uzbrojeniem terendéw w infrastrukture
techniczna,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo energetyczne,
w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna, oswietienia drég
na terenie Gminy,

prowadzenie spraw 2zwigzanych 2z planowaniem oraz realizacjg
inwestycji, modernizacji i remontéw; wspdipraca z Referatem
Finansowym przy rozliczeniu finansowym realizowanych inwestycji
i remontoéw,

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

uzyskiwanie niezbednych pozwolen, decyzji i opinii odpowiednich stuzb
budowlanych,

przygotowywanie umow o opracowanie dokumentacji i wykonawstwo
inwestorskie,

przestrzeganie warunkéw uméw na wykonanie zadart inwestycyjnych
i remontowych.

6. W zakresie gospodarki komunainej:

1)
2)
3)

4)

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

prowadzenie remontdéw budynkéw i obiekidw stanowigcych wiasnosé
komunalng Gminy bedacych w administrowaniu Urzedu,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymj,

organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej
oraz pomnikami.

7. W zakresie gospodarki lokalowej:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wiasnosé Gminy,
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 tytulu,

dokonywanie kontroli wykorzystania lokali uzytkowych,

prowadzenie spraw zwigzanymi z dodatkami mieszkaniowymi
(przyjmowanie wnioskow, obliczanie dodatkéw | wydawanie decyzji).

8. W zakresie drogownictwa:

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

zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych,

budowa, modernizacja, utrzymanie drég gminnych i lokalnych,
wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drogs gminnej,
wydawanie opinit w sprawie zaliczenia drogi do kategorii wojewodzkie,
wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewoddzkich,
prowadzenie oznakowania drdg i ich biezaca ocena,

zimowe utrzymanie drog,

naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,
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9) 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 przystankéw.

9. W zakresie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza;

10.

11.

1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych
i ustugowych,
4) kontrole  funkcjonowania placowek handlowych, ustugowych
I gastronomicznych zgodnie z przepisami prawa,
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
a w szczegdlnosci:
a) kontrola przestrzegania uchwat Rady Gminy w sprawie ustalenia
limitu produktéw sprzedawanych napojéw alkoholowych
w miejscu i poza miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych,
b) zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych.
6) realizacja zadan Gminy wynikajacych z wustawy o ustugach
turystycznych.

Sprawy z zakresu prawa wodnego:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne  nalezace
do kompetencji Woéjta, w tym wspiipraca ze spdtkami wodnymi
w zakresie melioracji.

W zakresie pozyskiwania srodkow europejskich i krajowych:

1) poszukiwanie Iinformacji o wszelkich programach umoziiwiajacych
pozyskiwanie $rodkow finansowych na realizacje zadar inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych,

2) analiza programéw umozliwiajgcych pozyskiwanie dofinansowania
na potrzeby Gminy,

3) przygotowywanie wnioskéw wraz zatacznikami przy wspdipracy
z odpowiednimi Referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

4) realizacja projektu, ktory uzyskat dofinansowanie, koordynowanie
nadzoru inwestorskiego,

5) rozliczanie zrealizowanych projektéw przy wspdipracy z Referatem
Finansowym,

6) prowadzenie rejestru wnioskéw oraz sprawozdawczosci.

§23
Referat Spraw Obywatelskich

Do zadan Referatu nalezy w szczegéinosci:

W zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

1.

Prowadzenie dokumentacji oraz wydawanie dowodow stwierdzajacych
tozsamose.
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Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty badz czasowy.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania.

Prowadzenie ewidencji ludnosci wytacznie systemem elektronicznym.
Udzielanie informacji adresowe;.

Poswiadczanie zycia i zamieszkania dla firm ubezpieczeniowych i zaktaddéw
pracy poza krajem oraz mieszkancow korzystajacych z rent zagranicznych.
7. Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

8. Prowadzenie statego rejestru wyborcéw.
9

1

w

o0

Sporzadzanie spisu wyborcéw na potrzeby wyborow.
0. Wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego.

W zakresie spraw wojskowych:

1. Wykonywanie zadan zwiazanych 2z rejestracjg o0sob podlegajacych
kwalifikacji wojskowe;.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej.

Sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

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

2. Prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych.

3. Udzielanie pomocy strazakom w zakresie szkolenia.

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

5. Prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej, wspoOipraca ze szkolami
i instytucjami kultury i organizacjami pozarzadowymi w tym zakresie.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem ekwiwalentu
dla strazakéw OSP za udziat w akcjach pozarniczych i szkoleniach.

W zakresie kancelarii tajnej:

1. Prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 pazdziernika 2005 roku w sprawie organizacji t tworzenia
kancelarii tajnej.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1. W Urzedzie dziata Peinomocnik Woéjta do spraw ochrony informacji
niejawnych.
1) Do zakresu dziatania Petnomocnika do spraw informacji niejawnych
nalezy zapewnienie przestrzegania i stosowanie przepiséw ustawy
o ochronie informacji niejawnych, a w szczegoinosci:
a) organizowanie ochrony informacji niejawnych,
b) klasyfikacja informacji niejawnych,
¢) udostepnianie informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
d) prowadzenie postepowania sprawdzajacego,
e) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji,
f) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych
wedtug zasad okreslonych w ustawie,
g) wspoipraca z whasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi



stuzb ochrony panstwa,

h) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci
naruszania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

() ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie
danych uzyskiwanych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami
sprawdzajacymi, w zakresie okreSlonym w ankiecie bezpieczenstwa
osobowego,

j) organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji
niejawnych.

2) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega
bezposrednio Wojtowi.

Sprawy zwigzane z samochodami stanowiacymi wlasnos¢ Gminy
Prowadzenie spraw zwigzanych 2z eksploatacjg samochodéw stuzbowych,
kontrola kart drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa, oleju i cze$ci zamiennych
do samochodoéw.

§24
Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obronnych
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie zjawisk mogacych prowadzi¢ do wystapienia zagrozen,

2) prowadzenie analizy sit i Srodkow krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze Gminy,

3) organizowanie systemu fgcznosci alarmowania | wspoétdziatania miedzy
podmiotami uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze
Gminy,

4) wspomaganie dziatan ratowniczych powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
oraz ostrzeganie i alarmowanie ludnosci gminy,

5) organizowanie wsparcia miedzygminnego w czasie trwania zagrozenia,
kryzysu lub stanu kleski zywiotowej,

6) obsfuga kancelaryjno-biurowa i operacyjna Gminnego Zespotu
Reagowania Kryzysowego,
7) nadzér nad wykonywaniem ochrony przeciwpozarowej,

przeciwpowodziowe] i zapobieganie innym nadzwyczajnym zagrozeniom
zycia i zdrowia ludzi oraz Srodowiska, przy pomocy Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

8) zbieranie, komasowanie i analiza informacji zwigzanych z ratownictwem
medycznym,

9) rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia | zdrowia
na obszarze Gminy,

10)przygotowywanie i biezaca aktualizacja gminnego planu zabezpieczenia
medycznych dziatar ratowniczych,

11)wykonywanie innych zadan wynikajacych  z  przepiséw
prawa, a nalezacych do kompetencji Zarzadzania Kryzysowego.

2. W zakresie obrony cywilnej:
1) obsiuga operacyjno-organizacyjna Wéjta jako Szefa Obrony Cywilnej
Gminy,
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2) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzigé obrony cywilnej
przez instytucje, przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz
organizacje spoteczne dziatajgce na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:
a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie

Gminy,

b) opracowywanie gminnego planu obrony cywilne;j,

C) opracowywanie plandéw dziatania szefa obrony cywilnej Gminy,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz &wiczen obrony
cywilnej,

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

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

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

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

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

j) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitamo-
epidemiologicznych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacii
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska,

k) opiniowanie projektow aktdéw prawa miejscowego majacych wptyw
na realizacje zadan obrony cywilne;.

3. W zakresie spraw obronnych:

1) realizacja  przedsiewzie¢ ~w  zakresie  przygotowania  Gminy
do funkcjonowania w  warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) organizacja szkolen w dziedzinie obronnoéci,

3) przekazanie na wniosek wtasciwego organu wojskowego nieruchomosci
na zakwaterowanie przej$ciowe Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

4) realizacja przedsiewzieC zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa,

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

6) prowadzenie spraw Swiadczen na rzecz obrony,

7) rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu oséb do czynne] stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

4. W zakresie bezpieczenstwa publicznego:
1) wspotdziatanie z organami policji w zakresie wykonywania zadan
ochronnych bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
2) opracowanie dla Wéjta wnioskéw dot. sprawozdan (informacji) o stanie
porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz o stanie bezpieczeristwa
ochrony przeciwpozarowej i zagrozeniach pozarowych Gminy,
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3) przygotowanie dla Rady Gminy projektdw uchwat z zakresu zagrozen
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 25
Urzad Stanu Cywilnego
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zatatwianie spraw wynikajacych
z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
{ opiekunczego a w szczegolnosci:
1. Zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonéw.
3. Podejmowanie decyzji lub wydawanie dokumentéw urzedowych w sprawach
dotyczacych:
1)} prostowania oczywistych bteddw pisarskich oraz uzupetnianie aktow
stanu cywilnego,
2) transkrypcji aktu sporzadzanego za granica,
3) sporzadzenie aktu, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastgpit
Za granicg | nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego,
4) zdolnosci prawne) do zawarcia przez obywatela polskiego matzenstwa
za granica,
5) wystepowanie do Wojewody z wnioskiem o uniewaznienie jednego
z dwoch aktéw stwierdzajgcych to samo zdarzenie,

4. Sporzagdzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego.
5. Sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen.

6. Wspobipraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgonow.

7. Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu mafzenstwa.

8. Przechowywanie i konserwacja ksiag Stanu Cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w ksiegach przypiskdw | wzmianek dodatkowych oraz
powiadamianie o tych czynnosciach organy przechowujace odpisy ksiag,
wydawanie odpisdw z ksiag.

9. Przekazywanie ksiag 100-letnich do Archiwum Panstwowego.

10. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzernistwa lub miesiecznego terminu
wyczekiwania oraz innych decyzji wynikajacych z przepiséw prawa o aktach
stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekurnczego.

11.Organizowanie jubileuszy zwiazanych z diugoletnim pozyciem matzenskim
i rocznicami urodzin.

12.Wspdipraca z kosciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi.

13.Prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aktéw stanu cywilnego.

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

15. Wywieszanie w swoim lokalu ogfoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktore) miejsce pobytu nie jest znane.

16.Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow (testament
allograficzny).

17.Wydawanie decyzji o zamianie imion i nazwisk.

18.Przyjmowanie o$wiadczenn o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa.
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19.Prowadzenie i aktualizacja aktéw Stanu Cywilnego systemem
elektronicznym.

§ 26
Radca Prawny/Obstuga prawna

Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna organéw Gminy i Urzedu

oraz jednostek organizacyjnych Gminy, $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz

Urzedu, a w szczegdélnosci:

1. Udzielanie porad prawnych i konsuitacji prawnych pracownikom Urzedu.

2. Sporzadzanie opinii prawnych.

3. Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem - projektow uchwat
wnoszonych na sesje Rady i innych aktéw prawnych wydawanych przez
Woéjta jako kierownika Urzedu oraz projektéw umoéw zawieranych w imieniu
Gminy przez Wéjta.

4. Wystepowanie przed sadami i innymi Urzedami (zastepstwo prawne
I procesowe).

Rozdziat VI
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 27
W rozumieniu Regulaminu aktami prawnymi sa;
1. Uchwaty Rady Gminy.
2. Zarzadzenia Wéjta Gminy.

§ 28
1. Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym
opracowuje wiasciwy rzeczowo Referat lub samodzielne stanowiska pracy.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§ 29
Tresc projektow aktdw prawnych powinna zawierac:
1) tytut, nazwe aktu, jego date oraz okreslenie przedmiotu sprawy,
2) podstawe prawng,
3) zapisy merytoryczne,
4) zapisy wprowadzajace w zycie akt prawny,
5) zapisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normujg sprawy uprzednio juz
uregulowane.

§ 30
I. Projekty aktow prawnych oprécz danych zawartych w § 29 powinny
zawieraé:
1) podpis w formie parafki oraz piecze¢ imienng pracownika
sporzadzajacego projekt,
2) parafke kierownika Referatu oraz jego pieczec imienng,
3) parafke lub opinie radcy prawnego oraz piecze¢ imienna.
Do projektu moze by¢ zatgczone uzasadnienie wyjasniajace celowosé
i potrzebe jego wydania.

19
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§ 31
1. Podjete uchwaty Rady Gminy sg rejestrowane przez pracownika ds. obstugi
Rady Gminy.
2. Uchwaty przedktadane sg w terminie 7 dni:
1) wiasciwym organom nadzoru,
2) wiasciwym rzeczowo Referatom, samodzieinym stanowiskom pracy
I kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy do realizagji
za potwierdzeniem odbioru.
3. Zarzadzenia Wéjta Gminy s przesytane w terminie 7 dni:
1) wiasciwym organom nadzoru,
2) whasciwym rzeczowo Referatom, samodzielnym stanowiskom pracy
i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy, do realizacji
- 0 ile przewiduja to wtasciwe przepisy.

§ 32

Pracownik ds. obstugi Rady Gminy:

1. przesyta do publikacji uchwaty Rady Gminy w Dzienniku Urzedowym
Wojewbdztwa Slaskiego, organizuje ich rozplakatowanie na terenie Gminy
Niegowa - jezeli wymagajg tego przepisy prawa,

2. Uchwaly zostajg zamieszczone na stronie BIP.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§33
1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, Regulaminy,

2) pisma zwigzane 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 imieniy,

6) dokumenty bedgce nawigzaniem  stosunku pracy, zmiang,
przeszeregowaniem, mianowaniem, nagradzaniem, karaniem jak
réwniez rozwigzaniem stosunku pracy,

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do podpisania ktérych
nie upowaznit pracownikéw urzedu,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Wojta przed sgdami czy innymi
organami,

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

2. Sekretarz Gminy podpisuje:
1) w zakresie ustalonym przez Woéjta-decyzje administracyjne,
zaswiadczenia | inne pisma - z upowaznienia Wojta,
2) korespondencje kierowang do organdéw administracji rzadowej
i samorzadowe] oraz innych instytucji,
3) dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.
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3. Skarbnik upowazniony jest do podpisywania wszystkich pism ) decyzji
z zakresu jego dziatania.

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

§ 34
W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu Urzedu powinna
by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca imie | nazwisko pracownika,
ktory materiat opracowat.

§ 35
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okresionych
w  Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz  przepisach
szczegblnych.
2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania spraw indywidualnych obywateli, kierujac sie przepisami
prawa | zasadami wspd&fZzycia spotecznego.
Kierownicy Referatow Urzedu oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach zgodnie 1z ustalonymi zakresami
obowigzkdw ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe zafatwianie
indywidualnych spraw obywateli.
4. Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych, Zdrowia i Promocji Gminy
sprawuje koordynacje oraz kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywatell, zwdaszcza skarg i wnioskow.

(0%}

Rozdziat I1X
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 36

Do przeprowadzania kontroli upowaznieni s3:

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

2. Waijt, Sekretarz Gminy, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu.

3. Wojt Gminy w sprawach zwigzanych z dziataino$cig gminnych jednostek

organizacyjnych.

4. Kierownicy Referatéw w sprawach zwigzanych z zakresem zadan danego

Referatu.

§ 37

Zadaniem kontroli jest w szczego6lnosci:

1. Stwierdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki, Referatu,
stanowiska pracy z przepisami prawa.

2. Badanie efektywno$ci dziatania.

3. Ujawnienie niewykorzystanych rezerw i niegospodarnosci.

4. Ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez
0s6b za nie odpowiedziainych.

5. Wskazanie oséb i Srodkdw umozliwiajacych usuniecie ujawnionych
nieprawidiowosci i uchybien.
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§38
Kontrole finansowa wynikajacg z ustawy o finansach publicznych
przeprowadza audytor zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej.
Kontrole w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadza sie
na podstawie imiennego upowaznienia Wojta, okreélajgcego temat, zakres
i termin kontroli.
Kontrole ~ wewnetrzng  przeprowadzajg  kierownicy w  stosunku
do pracownikéw Referatow.

§ 39

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

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

§ 40

. Indywiduaine sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okresionych

w k.p.a. oraz przepisach szczegdbinych.

Pracownicy Urzedu zobowigzani s do sprawnego i rzetelnego

rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami

prawa oraz zasadami wspoOizycia spotecznego.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjaénienia tresci obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okresienia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,
w przypadku zaistnienia takiej koniecznos$ci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub Srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej lub informatycznej poprzez poczte elektroniczng.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe | terminowe zatatwianie indywidualnych

spraw obywateli ponosza kierownicy Referatow oraz pracownicy zgodnie

z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw

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

§ 41

. Ogébine zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli

okre$la k.p.a., instrukcja kancelaryjna, rozporzadzenie Rady Ministrow
W Sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow .
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu Gminy sg ewidencjonowane
w spisach i rejestrach spraw.
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Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych, Zdrowia i Promocji Gminy
prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz skarg
zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantow przez Wijta, Sekretarza
i kierownikow Referatow.

§ 42

. W0jt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczone

dni tygodnia i w okreslonych godzinach.

Sekretarz, kierownicy Referatow i pracownicy komoérek organizacyjnych
przyjmujq interesantéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy do pracownika Urzedu
wilasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub pracownika wyznaczonego
przez Woijta.

Rozdziat XI
Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci

§43

. Wzory zamawianych na potrzeby Urzedu pieczeci nagtdéwkowych i pieczeci

do podpisu powinny by¢c zgodne ze wzorami okre$lonymi w instrukcji
kancelaryjnej oraz stanem organizacji Urzedu ustalonym w niniejszym
Regulaminie.

Wzér i uzywanie pieczeci urzedowych reguluja odrebne przepisy.

Czynnosci zwigzane z  zamawianiem, ewidencjg, wydawaniem
i wycofywaniem z uzytku pieczeci wykonuje pracownik prowadzacy sprawy
kancelaryjne.

Wydawanie pieczeci odbywa sie za pokwitowaniem.

Rejestr pieczeci uwzglednia:

1) odcisk pieczect,

2) nazwisko i imie pracownika, u ktérego sie znajduje,

3) date wydania i dat¢ wycofania.

Pieczecie wycofane z uzycia zostajg protokolarnie zniszczone przez komisje
powotang przez Wajta.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe uzywanie | przechowywanie pieczeci
ponoszg pracownicy, ktdrym je powierzono.

Kazdy fakt zagubienia fub zniszczenia pieczeci nalezy zgtosi¢ Sekretarzowi
Gminy, ktéry przeprowadza postepowanie wyjasniajace.

Rozdziat Xii
Postanowienia koncowe

§ 44

. Kierownicy Referatow w porozumieniu z Sekretarzem ustalajg zakresy

czynnosSci pracownikow.

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

W razie watpliwosci w przypisaniu poszczegbinym pracownikom Referatu
zadan, spdr kompetencyjny rozstrzyga Wojt.



28

§45
Szczegblowe zasady organizacji pracy i porzadku wewnetrznego okresla
Regulamin pracy. ustalony zarzadzeniem Wéjta.

§ 46
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie oraz odrebnymi
ustawami, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad,
zasad nadzoru, kontroli i wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy
okresla Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

if Niegowa

Wojl Gmi

mgr Krzgdztof Motyl
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