WOJT
GMINY SWIATKI ZARZADZENIE NR 64
WOJTA GMINY SWIATKI

z dnia 29 listopada 2018 roku

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swiatkach

Na podstawie art. 40 ust. 2 pkt 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 roku, poz. 994 z p6zniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Gminy w Swiatkach, stanowigcy Zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Przyjmuje si¢ Strukture Organizacyjng Urzedu Gminy w Swigtkach, stanowiaca Zatacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu Gminy w Swiatkach
z Regulaminem Organizacyjnym Gminy w Swigtkach oraz Struktura Organizacyjng Urzedu Gminy
w Swiatkach.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 28 Wéjta Gminy Swigtki z dnia 16 sierpnia 2016 roku w sprawie
przyjgcia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swigtkach.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2018 roku.
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WOJT Zalacznik Nr 1

GMINY S \V 14 EATKE do Zarzgdzenia Nr 64

Wojta Gminy Swigtki
z dnia 29 listopada 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w SWIATKACH

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Swiatkach, zwany dalej Regulaminem okresla:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7)

zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy, zwanego dalej ,,Urzedem”,
organizacje urzgdu,
zasady funkcjonowania urzedu,

zasady postgpowania przy opracowaniu projektow aktéw prawnych, ich publikacji i sposobu
realizacji,

zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
zakres dziatania kierownictwa urzedu, referatéw i poszczegdlnych stanowisk pracy,

podziat zadan pomigdzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy.

2. Urzad dziata na podstawie ogdlnie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegolnosei:

1y
2)

3)

4)
5)
6)

7)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegllnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz zmianie
niektorych ustaw (Dz.U. z 1990 r., nr 34, poz. 198 z pdzniejszymi zmianami),

porozumien z organami administracji rzgdowej i samorzadowej,

Statutu Gminy Swigtki,

niniejszego Regulaminu,

organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Swigtkach.



§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2
3.
4

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swiatki,
. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swigtki,
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Swiatkach.
. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -

nalezy przez to rozumieé Woéjta Gminy Swigtki, Zastepce Woéjta Gminy Swiatki,
Sekretarza Gminy Swiatki, Skarbnika Gminy Swiatki oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Swiatkach.

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Swiatki.

Regulamin Pracy Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujacy Regulamin
Pracy Urzedu Gminy w Swiatkach.

Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt - nalezy przez to rozumieé
instrukcj¢ kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreSlony Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 roku, Nr 14, poz. 67).

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3.

§ 4. 1

Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Swiatki, 11-008 Swiatki, Swigtki 87.

Rozdzial IT
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej Komisji oraz innych organow

funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

D
2)
3)

4)
5)

spoczywajgcych na Gminie zadan:
wlasnych gminy,
zadan zleconych ustawowo - z zakresu administracji rzgdowej,
zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie innych zadan

publicznych.



§ 5. W szczegélInosci do zadan pracownikéw Urzedu Gminy nalezy:

1.

przygotowanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowieni 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie, na podstawie udzielonych upowazniefi, czynnosci faktycznych,
wchodzacych w zakres zadafi Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow,

przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu oraz innych aktéw organéw Gminy,
zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen Komisji

oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

. prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) nadzorowanie prawidtowego wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkéw i uprawnien przyshugujgcych Urzedowi, jako zakladowi pracy,
a Wojtowi - jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,
realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat

organdéw Gminy.

Rozdzial I
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 6. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1) Kierownictwo urzedu:

a) Wojt,

b) Zastepca Woijta,

c) Sekretarz Gminy,

d) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiegowy Budzetu.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje

powierzonych zadan.



§ 7. W sklad Urzgdu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — symbol ROS
2. Referat Finansow — symbol FN
3. Referat Komunalno-Inwestycyjny — symbol KI
4. Zespot ds. Promocji, Ochrony Zdrowia i Wspolpracy  — symbol POZ
5. Urzad Stanu Cywilnego —symbol USC
6. Radca Prawny — symbol RP
7. Pelnomocnik ds rozwigzywania problemow

alkoholowych oraz zapobiegania narkomanii — symbol KA
8. Pelnomocnik ds Ochrony Informacji Niejawnych —symbol OIN
9. Inspektor Ochrony Danych — symbol IOD
10. Rada Gminy Swiatki — symbol RG

§ 8. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze, podlegajgce Wéjtowi:
1. Zastgpca Woijta,
2. Sekretarz Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego
1 Spraw Obywatelskich,
Skarbnik Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansow,
Kierownik Referatu Komunalno — Inwestycyjnego,
Kierownik Zespotu ds. Promocji, Ochrony Zdrowia i Wspétpracy,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Mo B s

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
§ 9. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla SCHEMAT ORGANIZACYJINY, stanowigcy
zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.
Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:

1. praworzadnosci,

2. stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalne;,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

kontroli wewnetrznej,

oo )

podzialu zadafi pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegélne referaty oraz wzajemnego
wspodtdziatania,

6. jednoosobowego kierownictwa.
§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na

podstawie prawa i sa zobowigzani do $cistego jego przestrzegania.



§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu sg zobowigzani

stuzy¢ gminie i Pahstwu.

§ 13.1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa sic w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami zamoéwien publicznych.

§ 14.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania.
2. Urzedem kieruje Wjt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza oraz Kierownikéw Referatow,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegélnych Referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajgcy
optymalng realizacje zadaf Referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem.
4. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podleglym im
pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.
5. Pracownicy ponoszg indywidualng odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych im
zadan.
§ 15.1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola majgca na celu zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez Referaty i jednostki organizacyjne Gminy oraz wykonywania
obowiagzkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
2. Szczegollne zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla rozdziat XI Regulaminu.
§ 16.1. Referaty w zakresie ich whasciwosci rzeczowej, realizujg zadania wynikajgce z przepisow
prawa i Regulaminu.
2. Referaty s3 obowigzane do wspoldziatania z pozostatymi komorkami organizacyjnymi

Urzedu, a w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA,
ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 17. Wojt, w celu zapewnienia sprawne] realizacji zadan nalezgcych do jego wlasciwosci, moze
dokona¢ ich podziatu dla swego Zastepcy.
§ 18.1. Wojt kieruje biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Do zadan Wéjta nalezy w szczego6lnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,



3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych (nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw gminnych),

6) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Woéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

7) okresowe zwotywanie — nie rzadziej niz raz na kwartal — narad z udziatem kierownikow
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgodnienia ich wsp6tdzialania
1 realizacji zadan,

8) przygotowanie i przedktadanie sprawozdan z dziatalno$ci Wéjta miedzy sesjami
1 przedstawienie ich Radzie,

9) skladanie Radzie informacji z wykonania uchwat Rady,

10) sprawowanie nadzoru nad biezacg gospodarkg finansowg Gminy,

11)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j,

12)sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci Gminy,

13) podejmowanie dziatan i czynnosci dla wykorzystania mienia Gminy zgodnie z jego
przeznaczeniem i zasadg racjonalnej gospodarki oraz skladania w tych sprawach
propozycji i wnioskow Radzie,

14) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone dla innych podmiotow,

15)uczestniczenie w pracach zwigzkéw 1 porozumien miedzy gminnych, uzgadnianie
wstepnej tresci tych porozumien oraz organizowanie zadafh wynikajacych z zawartych
Juz porozumien,

16) reprezentowanie Gminy i jej organdéw w postgpowaniach sadowych i administracyjnych,
a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzgdowej,

17) udzielanie upowaznien pracownikom Urzgdu do wydawania, w imieniu Wéjta, decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

18) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy prawa
oraz uchwaly Rady Gminy,

19) przyjmowanie interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw,

20) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,



21) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

§ 19.1.Wéjt, w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan nalezgcych do jego wiasciwosci moze
dokona¢ ich podziatu dla swojego Zastepcy.
2. W czasie nieobecnosci Wojta przejmuje jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania
Urzedem.
3. Zastgpca Wéjta w szczegolnosci realizuje zadania:
1) wskazane przez Wojta,
2) nadzoruje jednostki organizacyjne Gminy,

3) uczestniczy w posiedzeniach Sesji i Komisji Rady Gminy.

§ 20. Do zadan SEKRETARZA GMINY nalezy w szczegolnosci:

1. pelnienie nadzoru merytorycznego w zakresie:
1) spraw organizacyjnych,
2) sportu, kultury fizycznej i rekreacji,
3) os$wiaty i wychowania,
4) kultury,
5) bibliotek.

2. opracowywanie projektow zmian w Regulaminie,

3. opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

4. opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy,

5. sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie,

6. przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami Urzedu,

8. zapewnienie obstugi Rady Gminy w zakresie:
1§ przedkladanie Wojewodzie i RIO uchwatl Rady Gminy,
2) przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi Urzedu, materialow dotyczgcych projektow uchwat Rady i jej Komis;ji
oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych organow,
3) prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwal, zarzadzen i innych postanowien
organow Gminy,
4) przekazywanie uchwal, postanowien, wnioskow i opinii Rady i jej organow

odpowiednim komorkom organizacyjnym Urzedu i innym instytucjom,



10.
11.

12.

13.
16.
17.

18.

5) przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu, korespondencji do i od Rady i jej
Komisji oraz poszczegdlnych radnych,

6) przygotowywanie materiatow do projektéw planow pracy Rady i jej Komisji,

7) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej organow,

8) wspotudziat w przygotowywaniu plandéw spotkan radnych z wyborcami i dyzuréw
radnych oraz prowadzenie rejestru tych spotkan,

9) udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i prawnej w wykonywaniu mandatu
radnego,

10)  czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczeg6lnosci wynikajacych ze
sprawowanego mandatu radnego,

11)  wspdlpraca z samorzagdami wiejskimi, przygotowywanie spotkan z sottysami oraz
udzielanie pomocy w organizowaniu i realizacji ich zadan statutowych oraz protokotowanie
zebran,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta, do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, do Rady Gminy, na tawnikéw sgdowych i do innych organéw oraz
referendum - w ramach uprawnien ustawowych,

opracowywanie projektow aktow wewnetrznego zarzgdzania,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
gminy,

prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego,

. prowadzenie ewidencji zarzgdzen Woijta,
14.

nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw,

nadzor nad prawidlowym trybem zalatwiania interpelacji i wnioskow radnych,

nadzor nad obstuga petentéw i zatatwianiem indywidualnych spraw w trybie postepowania
administracyjnego.

W zakresie spraw polityki spolecznej:

1) akceptacja faktur i rachunkow pod wzglgdem merytorycznym,

2) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
3) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,
4) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzgdzie,

5) nadzor nad ewidencjg wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
6) organizowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

7) nadzor nad skladaniem o$wiadczen o stanie majgtkowych pracownikow urzedu



1 kierownikow jednostek organizacyjnych,

8) przygotowanie informacji o ztozonych o$wiadczeniach majgtkowych,

9) koordynacja wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw Gminy,

10)  zapewnienie obstugi techniczno-biurowe;j,

11)  koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych.

12)  realizacja wnioskow i nadzor nad funduszami strukturalnymi,

13)  realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 21. Do zadan SKARBNIKA GMINY nalezy w szczegolnosci:

L.
2.

sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Finansow,

organizowanie pracy Referatu Finanséw w sposob zapewniajgcy wykonywanie okreslonych

przepisami prawa obowigzkéw w zakresie finansow publicznych i rachunkowosci,

a zwlaszcza:

1) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Gminy,

2) wilasciwa rejestracje operacji gospodarczych,

3) sporzadzanie, obieg, kontrole i archiwizowanie dokumentow finansowo ksiegowych,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

- ewidencj¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych materialnie za to mienie,

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3. koordynowanie przygotowania budzetu gminy i zmian w budzecie,

nadzorowanie dziatan w zakresie rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komoérki organizacyjne Urzedu Gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy Swiatki,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, w tym: wykonywanie zadan z zakresu
kontroli finansowej w Urzedzie, gminnych jednostkach organizacyjnych, podmiotach
dysponujacych $rodkami publicznymi, otrzymanymi od gminy Swiatki,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych
1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,



d) zasad przeprowadzania kontroli finansowe;j,

8. udziat w Sesjach Rady i posiedzeniach Komisji,

9. przekazywanie do RIO uchwal dotyczacych gospodarki finansowej gminy oraz uchwat

absolutoryjnych;

10. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, wynikajgcych z polecen

1 upowaznien udzielonych przez Wojta.

§ 22.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKI ORGANIZACYJNE

1. Do wspdlnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy

przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow

Gminy, a w szczegolnosci:

1y

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezagcych informacji o realizacji zadan,
staranne, zgodne z obowigzujgcymi przepisami przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego wykazu akt,

stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

wspoldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danej komorki organizacyjne;j,

usprawnianie organizacji, metod i form wiasnej pracy,

10) przekazywanie spraw do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

11) przestrzeganie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

12) przygotowywanie wnioskéw i nadzér nad procesem pozyskania funduszy na

dofinansowanie lub wspétfinansowanie realizowanych oraz planowanych do realizacji

zadan,

13) utrzymywanie wigzi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji spolecznych oraz

stosowanie innych form zasiggania opinii obywateli,

14)nadz6r nad przygotowywaniem projektow uchwat pod obrady Rady, pod wzgledem

merytorycznym,

15) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.



2. Ogolne obowigzki kierownikow referatéw, jako przetozonych stuzbowych, okresla

Regulamin Pracy Urzedu.

§ 23. DO REFERATU ORGANIZACYJNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH nalezy

w szczegblnosci:

1.

2.

W zakresie spraw kancelaryjno — organizacyjnych (sekretariat).

1) przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji na zewngtrz i wewngtrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do Urzedu i wyplywajgce;
z Urzedu;

3) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskdw i listow wplywajacych do Urzedu
od mieszkancow,

4) przyjmowanie interesantéw w sprawach indywidualnych, w tym sprawie skarg
i wnioskOw oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem,
badz kierowanie do wlasciwych referatow i stanowisk pracy,

5) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spolecznych, referendach oraz przy tworzeniu jednostek pomocniczych gminy -
w ramach okreslonych przepisami szczegotowymi,

6) dokonywanie zakupu, ewidencjonowanie i rozliczanic materialéw biurowych,
prowadzenie gospodarki drukami, zaopatrzeniem materialowo - technicznym i tablicami
informacyjnymi,

7) dysponowanie pieczeciami urzedowymi,

8) prenumerata czasopism,

9) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

10)  nadzér nad warunkami pracy w Urzedzie - zapewnienie utrzymania czystosci
w pomieszczeniach Urzgdu, wlasciwego stanu technicznego pomieszczenh i sprzetu,
wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu,

11)  obstuga sekretariatu,

12)  ewidencjonowanie interpelacji, wnioskéw 1 uwag posléw, senatoréw,
parlamentarzystow europejskich i zapytania radnych,

13)  ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

14)  przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych.

W zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego;



3.

4.

5.

2) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji oraz niszczenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
W zakresie spraw dotyczgcych dzialalno$ci gospodarczej:
1) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j,
2) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych.
W zakresie oSwiaty i kultury:
1) Do zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoly, placowki oswiatowe 1 biblioteki,
a w szczegolnosci spraw dotyczacych:
a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
b) utrzymywania tych jednostek,
c) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
d) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania  arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
e) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywanie z tych
stanowisk,
f) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych,
2) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikow — nauczycieli,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem godzin dla uczniéw, ktérzy na

podstawie orzeczenia Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej wymagajg nauczania

indywidualnego,

1) zatatwianie skarg 1 wnioskéw dotyczacych funkcjonowania podleglych
placowek oswiatowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkot,

k) wspolpraca z Kuratorium, O$wiaty w sprawach uregulowanych odrebnymi
przepisami,

1 wdrazanie w praktyce gminnej polityki o§wiatowej,

m) przygotowania innych zadan wynikajgcych z Karty Nauczyciela i ustawy
0 systemie o$wiaty.

n) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. sprawy: tworzenia,
faczenia, przeksztalcania i1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz
zapewnienia bibliotekom wlasciwych warunkéw dziatania, prowadzenia spraw

dotyczacych zakladania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych.

W zakresie zamowien publicznych:

1) organizowanie procesu udzielania zamdéwien publicznych na podstawie sktadanych



przez komorki organizacyjne wnioskow o wszczecie postepowania przetargowego,

2) uczestnictwo w szkoleniach oraz informowanie pracownikow urzgdu o zmianach
w przepisach dotyczgcych udzielania zamowien publicznych,

3) doradztwo w sprawach zamodwien publicznych w tym wyrazanie opinii w zakresie
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowien w postepowaniach
przetargowych prowadzonych na wniosek innych komorek organizacyjnych,

5) prowadzenie obslugi organizowanych postepowan w tym zamieszczanie ogloszen
w Biuletynie Zamdéwien Publicznych,

6) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

7) prowadzenie Rejestru Protestow,

8) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych realizacji zamowien publicznych,
drukow, formularzy 1 innych dokumentéw niezbednych do prawidlowego
przeprowadzenia postgpowania przetargowego,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zaméwien publicznych
1 wniesionych protestow,

10) koordynowanie udzielania zamowien publicznych przez inne referaty.

6. W zakresie spraw dotyczacych sportu i rekreacji:
1) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym: sportu, rekreacji

1 wypoczynku, za wyjatkiem pracowniczych ogrodéw dziatkowych.

7. W zakresie spraw dotyczgcych informatyki:

Do zadan informatyka nalezy pelnienie funkcji kontrolnych i administracyjnych dla

systemOow 1 poszczegllnych stanowisk w celu zapewnienia sprawnego bezpiecznego

i zgodnego z prawem ich funkcjonowania, a takze czuwania nad ich rozwojem adekwatnym

~dopotrzeb Urzedu, w szczeg6lnosci poprzez.

1) okresows analize stanu systemow,

2) czuwanie nad bezpieczenstwem procesu przetwarzania i przechowywania danych,

3) przeprowadzanie kontroli znajomosci i stosowania zasad przy pracy na poszczegélnych
stanowiskach,

4) zglaszanie wnioskéw dotyczacych modernizacji systemow,

5) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych
prawidlowego i bezpiecznego uzytkowania systemow, w tym prawidtowej archiwizacji
danych i organizacji szkolen,

6) rejestracja, kompletowanie i  przechowywanie dokumentdw  dotyczacych



zainstalowanych programéw i sprzetu,
7) udziat w likwidowaniu zauwazonych utrudnien i nieprawidtowosci,
8) wspétdziatanie z dostawcami programow i przekazywanie informacji do i od

uzytkownikow,

9) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowe;
Urzedu,

10) biezaca aktualizacja programu komputerowego do obstugi prawnej oraz opicka nad
kserokopiarka.

11)Koordynacja wspolnych dzialan zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw z funduszy
strukturalnych.

§ 24. Do zadan REFERATU FINANSOW nalezy w szczegolnosci:

1.

przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz do podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy wytycznych do planowania budzetu,
przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z zakresu dziatania Referatu, w tym
uchwat podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego, zgodnie z wymogami redakcji dziennika,

dokonywanie biezacej analizy realizacji budzetu i przygotowywanie propozycji zmian
w budzecie majacych na celu najbardziej efektywne wykorzystanie $rodkéw publicznych

1 zachowanie dyscypliny finanséw publicznych,

. prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji finansowej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, w tym:

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

2) wycena skltadnikéw majgtku objetych inwentaryzacija,

3) prowadzenie rozliczen z poszczegdlnymi dysponentami czesci budzetowych w zakresie
otrzymanych dotacji i subwencji,

4) prowadzenie rozliczen z innymi organami podatkowymi i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, wynikajacych z pelnienia przez Urzad Gminy funkcji platnika podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

tworzenie 1 gromadzenie dokumentacji wymagane] przepisami prawa, dotyczacej

prowadzonych spraw,

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i innych ewidencji, ktorych obowigzek

prowadzenia wynika z przepisow prawa lub zasad dobrej praktyki ksiegowej,

prowadzenie postgpowan podatkowych, dotyczacych wymiaru i udzielania ulg w splacie



10.

11

13.

14.

13.

16.

17.

podatkéw i oplat, w tym: prowadzenie kontroli podatkowych i wykonywanie czynnos$ci
sprawdzajacych, o ktérych mowa w ustawie — Ordynacja podatkowa,

podejmowanie dziataf zmierzajacych do egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienieznych,
wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach stanowigcych dochéd gminy oraz

o ilo$ci hektaréw przeliczeniowych gospodarstw rolnych,

. wydawanie innych zaswiadczen z zakresu dziatania Referatu,
12,

obstuga finansowo-ksi¢gowa nastepujacych jednostek organizacyjnych gminy:

a) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Swigtkach,

b) Publiczne Gimnazjum w Swigtkach,

prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych wymienionych
wust. 12),

sporzgdzanie list wynagrodzen dla pracownikéw jednostek ujetych w ust. 12,

kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

wspotudzial w opracowywaniu wnioskéw o dotacje na inwestycje infrastrukturalne, zgodnie
z obowigzujacymi wymogami w tym zakresie,

przygotowywanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych.

§ 25. Do zadain REFERATU KOMUNALNO-INWESTYCYJNEGO nalezy w szczegélnosci:

| 4

2.

W zakresie inwestycji:

1) prowadzenie inwestycji gminnych,

2) uzgadnianie inwestycji realizowanych na terenie gminy,

3) inicjowanie realizacji inwestycji gminnych z zakresu infrastruktury technicznej
(systemow: zaopatrzenia w wode, odprowadzania $ciekéw, zaopatrzenia w energie
cieplng, budownictwa komunalnego, energetyki, usuwania i unieszkodliwiania
nieczystosci statych, gminnej sieci drogowej),

4) rozbudowa i modernizacja infrastruktury stuzacej do wzmacniania i rozwoju gminy,

5) przygotowanie niezbednych materialtéw i wykonywanie czynno$ci organizacyjnych
zwigzanych ze wspoldzialaniem z zakladami i jednostkami organizacyjnymi gminy,

6) przygotowywanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przedstawienia wilasciwym jednostkom
sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na temat realizowanych zadan,

7) nadzor oraz rozliczanie inwestycji, dokonywanie odbiorcéw czesciowych i koncowych,

8) rozliczanie inwestycji, dokonywanie odbiorow czesciowych i koficowych.

W zakresie drogownictwa:

1) opracowywanie projektéw i plandéw finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania drég oraz obiektow mostowych,

2) organizowanie i koordynowanie prac w zakresie budowy i utrzymania drég gminnych;



3) organizowanie i biezgcy nadzor nad kapitalnymi remontami drég gminnych,

4) opracowywanie projektow rozwoju lokalnej sieci drogowe] oraz prowadzenie spraw
w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drég gminnych,

6) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z od$niezaniem drog i usuwaniem gololedzi na drogach,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drogowym urzgdzen lub
obiektow nie zwigzanych z gospodarkg lub potrzebami ruchu, wykonywaniem w pasie
drogowym wszelkich rob6t lub wykorzystywaniem go w celach innych niz
transportowe,

9) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i1 reorganizacji ruchu drogowego,
utrzymania znakoéw drogowych, sygnalizacji $wietlnych, urzgdzen bezpieczenstwa
ruchu, wnioskowanie o zmiang organizacji ruchu drogowego;

10) wnioskowanie w sprawach lokalnej komunikacji, rozktadow jazdy i lokalizacji
przystankow,

11) organizowanie transportu publicznego, wydawanie zezwolen/zaswiadczen na
wykonywanie  transportu  publicznego, ustalanie  lokalizacji  przystankéw
komunikacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drogowym na terenie miasta i gminy.

3. W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:

1) opracowywanie 1 uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

2) dokonywanie ocen okresowych skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

3) naliczanie optat adiacenckich i planistycznych,

4) sporzadzanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
1 ustalanie warunkow zabudowy w odniesieniu do innych inwestycji,

5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

6) prowadzenie ewidencji pozwolen na budowe,

7) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw 2z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy Swiatki,

8) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w migjscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie czynnosci formalno-prawnych zwigzanych 2z opracowywaniem
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie czynno$ci formalno-prawnych zwigzanych z opracowywaniem zmian



studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy Swiatki,
11) przygotowywanie decyzji w sprawie odszkodowan z tytulu obnizenia wartosci
nieruchomodci na skutek innego przeznaczenia ich w planie miejscowym,

12) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

4. W zakresie gospodarki gruntami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja gruntow stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza gruntéw stanowigcych wiasno$é Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawami nieruchomosci stanowigcych wlasno$é
Gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntu w prawo wilasnosci,

5) nadzér nad uzytkownikami wieczystymi w zakresie wypelniania obowigzkow
zabudowania dziatek, wynikajagcych z umoéw o ustanowieniu prawa uzytkowania
wieczystego,

6) naliczenie oplaty za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Gminy,

7) przygotowanie decyzji o ustanowieniu, zakresie i warunkach uzytkowania, zarzadu
i uzyczenia,

8) orzekanie o wygasnieciu praw uzytkowania i zarzgdu,

9) przyjmowanie wnioskow o przyjecie zbednych nieruchomoscei lub ich czesei,

10) tworzenie zasobdw gruntow na cele zabudowy miasta,

11)sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci zabudowanych
1 niezabudowanych stanowigcych wlasnos$¢ gminy,

12) prowadzenie przetargébw na sprzedaz i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
gminnych,

13) przygotowanie i przeprowadzenie spiséw rolnych,

14) oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie ich rejestru,

15) zatwierdzanie podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci,

16) nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy w trybie komunalizacji oraz zamiany od 0s6b
fizycznych i prawnych,

17) nabywanie gruntéw pod budowe nowych urzadzen infrastruktury techniczne;j,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci,

19) naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci wskutek
podziatu oraz wskutek uzbrojenia terenu w nowe urzadzenia infrastruktury technicznej,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,



21) wnioskowanie o zaktadanie, zmiany lub aktualizacje ksigg wieczystych dotyczacych

gminnego zasobu nieruchomosci,

22) gospodarowanie funduszem gospodarki gruntami w tym m.in. zlecanie prac

geodezyjnych i wycen nieruchomosci.

5. W zakresie ochrony Srodowiska i rolnictwa:

1)

2)

4)

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony $rodowiska dotyczgcych

zwyklego korzystania ze S$rodowiska przez osoby fizyczne i prawne wraz ze

sprawowaniem kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska

w zakresie objetym wlasciwoscig Wojta, w tym:

a) opracowywanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz gminnego planu
gospodarki odpadami oraz sporzgdzanie, co dwa lata, sprawozdan z realizacji
programu i planu,

b) nakladanie, w drodze decyzji, na prowadzacego instalacje lub na uzytkownika
urzadzenia, obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosSci
emisji substancji szkodliwych dla $rodowiska, jezeli z przeprowadzonych kontroli
wynika, ze nastgpito przekroczenie ustawowych dopuszczalnych wielkosci emisji,

c) udostgpnianie, bedacych w posiadaniu gminy, informacji o $rodowisku 1 jego
ochronie zainteresowanym organizacjom spolecznym, podmiotom gospodarczym
oraz osobom fizycznym i prawnym,

wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

inwestycji,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewdw z terenow nieruchomosci

indywidualnych oraz innych nie bgdacych wiasnoscig gminy, ustalanie i odraczanie

optat za usuwanie drzew i1 krzewow oraz wymierzanie kar pienigznych za samowolne
usuni¢cie drzew i krzewow (z wylgczeniem zadrzewien stanowigcych lasy),
opiniowanie:

a) plandéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

b) zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, odzysku, transportu
1 unieszkodliwiania odpadow,

¢) projektow prac geologicznych niewymagajgcych uzyskania koncesji,

d) planéw ruchu zaktadéw gorniczych

e) wnioskow w sprawie uznania lasu za ochronny,

f) planéw lowieckich,

g) wnioskéw o zawarcie lub przedhlzenie umow dzierzawy obwodéw lowieckich

przez kota towieckie,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czysto$ci na terenie gminy
Swigtki,

6) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbierania i transportu
oraz odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

7) wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze
grzebowisk i spalania zwlok zwierzgcych i ich czedci,

8) prowadzenie ewidencji uméw na odbidr odpadow statych z terenéw nieruchomosci oraz
sciekow ze zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekéw,

9) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadéw z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk,

10) wydawanie zezwolen i prowadzenie rejestru pséw ras uznanych za agresywne.

11) prowadzenie spraw z ustawy Prawo wodne,

12) prowadzenie spraw z ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o ochronie zwierzat
1 zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
o Inspekcji Weterynaryjnej i Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
w sprawie oznakowania bydla, paszportéw, prowadzenia rejestru bydia i ksiegi
rejestracji stada bydta;

13) prowadzenie spraw z ustawy o ochronie gruntdw rolnych i lesnych z dnia 3 lutego
1995 r.,

14) prowadzenie innych spraw z zakresu rolnictwa nalezgcych do wlasciwosci gminy.

6. Koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarka lokalows.

1) gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomo$ciami
budynkow,

2) przygotowywanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych oraz
zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oraz 0sdb zwolnionych
z zakladéw karnych,

3) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

4) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutk6w samowoli lokalowej,

5) prowadzenie spraw w sprawach ustalania stawek czynszu i oplat za lokale
1 nieruchomosci budynkowe,

6) wspoldzialanie z wlasciwg Komisjg Mieszkaniowg ds. Przydziatu i zamiany lokali,

7) przedkladanie Wojtowi wnioskow os6b ubiegajacych sie o przydzial lokalu oraz
propozycji ich zatatwienia,

8) wspéldzialanie z Przedsigbiorstwem Ustug Komunalnych WODKAN Swiatki Sp. z 0.0.

7. W zakresie ochrony zabytkéw:



1) prowadzenie i aktualizacja rejestru obiektéw wpisanych do rejestru zabytkow,

2) dokonywanie czynnosci formalno-prawnych zwigzanych z wpisywaniem obiektow do
rejestru zabytkow,

3) dokonywanie czynnosci nie objetych decyzja o warunkach zabudowy a dotyczacych
obiektow objetych ochrong konserwatorsksg,

4) wspétpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie dotyczacym
zabezpieczenia i uzytkowania obiektow zabytkowych,

5) prowadzenie spraw cmentarzy wojennych i miejsc pamigci.

8. W zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrodel finansowania, w tym ze $rodkow
pomocowych wspolfinansowanych z programéw Unii Europejskiej:

1) przygotowywanie wnioskdw w sprawie pozyskiwania funduszy na dofinansowanie lub
wspotfinansowanie planowanych do realizacji oraz realizowanych zadan gminy,

2) koordynowanie procesu przygotowywania odpowiednich dokumentéw i zatgcznikow
bedacych integralng czescig standardowych wnioskéw o przyznanie dofinansowania
projektow,

3) terminowe skladanie skompletowanych wnioskow o dofinansowanie projektow oraz
wspolpraca w tym zakresie z Instytucjg Posredniczacg 1 Instytucja Wdrazajaca,

4) realizacja projektow w ramach $rodkéw zewnetrznych, w zakresie rozwoju
infrastruktury, przedsiebiorczosci, rozwoju obszaréw wiejskich, kultury i turystyki,

5) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktow i wspotpracy z krajowymi oraz
zagranicznymi instytucjami finansowymi,

6) poszukiwanie zewnetrznych $rodkow finansowych na realizacje inwestycyjnych oraz
innych zadan gminy,

7) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych srodkéow finansowych na
realizacje inwestycji oraz innych zadan gminy,

8) inspirowanie i udzial w podejmowaniu dziatan systemowych przez odpowiednie organy
gminy oraz odpowiednie komorki organizacyjne, ktére umozliwig ubieganie si¢ osrodki
finansowe pochodzace z Unii Europejskiej lub z innych instytucji zewnetrznych,

9) opracowywanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego Gminy Swiatki,

10) wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji oraz monitorowanie realizacji planow

roZwoju miejscowosci gminnych.

§ 26. Do zadann URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie czynnoSci stanu cywilnego:

1) odbieranie o$wiadczen osob zawierajacych malzenstwo, ze wstepujg ze sobg w zwigzek



matzenski,

2) przyjecie od o0sOb zamierzajacych zawrze¢ malzenstwo pisemnego zawiadomienia,
ze nie wiedzg o istnieniu okolicznosci wytaczajacych malzefistwo,

3) wydanie zezwolenia na zawarcie malzefistwa przed uptywem miesigca od dnia, kiedy
osoby ktére zamierzaja je zawrze¢ zlozyly zapewnienie, ze nie wiedzg o istnieniu
okolicznosci wyltaczajacych zawarcie tego malzenstwa,

4) odmowa odebrania o$wiadczeni o wstapieniu w zwigzek malzefiski, jezeli do
wiadomosci kierownika USC dojdzie okoliczno$¢ wylaczajaca zawarcie zamierzonego
malzenstwa, a w razie watpliwosci zwrécenie si¢ do sadu o rozstrzygniecie, czy
malzenstwo moze by¢ zawarte,

5) przyjecie oswiadczen zlozonych przy zawieraniu malzenstwa przez przysztych
matzonk6éw o nazwisku (nazwiskach), ktore bedg nosi¢ po jego zawarciu oraz nazwisku
dzieci urodzonych z tego matzenstwa,

6) przyjecie oSwiadczen malzonka rozwiedzionego, ktory w skutek zawarcia malzenstwa
zmienit swoje dotychczasowe nazwisko, o powrocie do nazwiska, ktére nosil przed
zawarciem malzenstwa,

7) przyjecie zgloszenia urodzenia lub zgonu, ktdre nastgpily na obszarze dziatania USC,

8) przyjecie oswiadczenia ojca o uznaniu dziecka,

9) przyjecie przy uznaniu dziecka o$wiadczenia ojca, ze nosi¢ ono bedzie nazwisko matki,

10) przyjecie o$wiadczenia malzonkéw o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie
jest ojcem tego dziecka,

11) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego w razie zaginiecia lub zniszczenia caloéci lub
czesci ksiegi stanu cywilnego,

12) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego, jezeli akt zostal sporzadzony za granica,
a uzyskanie odpisu aktu jest niemozliwe lub zwigzane z powaznymi trudno$ciami,

13) odmowa przyjecia o$wiadczenia o wyborze dla dziecka wiecej niz dwdch imion,
imienia o$mieszajacego, nieprzyzwoitego, w formie zdrobnialej oraz imienia nie
pozwalajgcego odrézni¢ plci dziecka,

14) wpisanie do aktu urodzenia jednego z imion zwykle w kraju uzywanych, jezeli przy
sporzadzaniu aktu urodzenia, rodzice nie dokonali wyboru imienia /imion/ dziecka,

15) przyjecie pisemnego o$wiadczenia rodzicow dziecka o zmianie imion /imienia/ dziecka
wpisanego do aktu urodzenia w chwili jego sporzgdzenia,

16) wydawanie zaswiadczenia stwierdzajacego, Ze obywatel polski posiada zdolno$¢ prawna
wymagang wedlug prawa polskiego do dokonania czynnosci stanowigcej podstawe
sporzadzenia aktu stanu cywilnego,

17) wydawanie odpisow z aktu stanu cywilnego,



18) wydawanie zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,

19) wydawanie decyzji administracyjnych przewidzianych przepisami kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego,

20) wydawanie postanowien w sprawach okreslonych w art.24, 25 i 89 pr. o ASC,

21)wpisanie do aktu stanu cywilnego w formie wzmianki dodatkowych zmian
wynikajacych ze zdarzen, ktére nastgpity po sporzgdzeniu aktu,

22)zamieszczenie pod trescig aktu stanu cywilnego przypisu zawierajgcego informacje
o mnych aktach dotyczacych tej samej osoby,

23) przyjecie o$wiadczenia w formie protokotu o uznaniu dziecka lub nadaniu dziecku
nazwiska meza matki,

24) zarejestrowanie w polskich ksiggach stanu cywilnego aktu urodzenia, matzenstwa lub
zgonu, ktore nastapily za granica i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach
stanu cywilnego,

25) zalatwianie korespondencji konsularnej w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego,

26) kompletowanie wnioskow w sprawach zmian imion i nazwisk,

27) wykonywanie czynno$ci meldunkowych wynikajacych z przepiséw o ewidencji ludnosci
1 dowodach osobistych,

28) prowadzenie i kompletowanie akt zbiorowych do ksigg urodzen, matzenstw i zgonow,

29) zalatwianie korespondencji dotyczacej urodzen, matzenstw i zgondw,

30) przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego,

31) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu urodzen, malzenstw i zgonow,

32) przygotowanie niezbednych dokumentow do zawarcia matzenistwa konkordatowego,

33) przyjmowanie zgloszen urodzen i zgonow.

. W zakresie ewidencji ludnosci:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci,

W tym:

1) prowadzenie obowigzujacych rejestrow i ewidencji ludnosci oraz ich aktualizacja,

2) podejmowanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem ludnosci
oraz wydawaniem decyzji administracyjnych w  sprawach zameldowania
1 wymeldowania,

3) udzielanie informacji adresowych oraz wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

4) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

6) wspotdzialanie w ramach ustalonych obowigzkéw ustawy z Urzedami Stanu Cywilnego
oraz urzedami innych miast i gmin,

7) prowadzenie rejestru wyborcow,



8) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw uprawnionym podmiotom.

. W zakresie wydawania dowodéw osobistych: realizacja zadan wynikajgcych z ustawy

z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, w tym:

1) wydawanie dokumentow tozsamosci,

2) wydawanie wyciggéw z dokumentéw - kopert dowodowych,

3) przyjmowanie zgloszen o utracie dokumentéw tozsamo$ci oraz wystawianie
odpowiednich zaswiadczen,

4) przechowywanie dokumentacji dowodowej 0sob zmartych i oséb, ktére wyjechaly za
granic¢ na pobyt staty,

5) przyjmowanie zgloszen o wymiang dowodu osobistego,

6) wspotpraca z ewidencjg ludnosci,

7) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

przygotowywanie oraz wydawanie $wiadectw pracy,

2) przygotowywanie materiatdéw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci w zakresie

prawa pracy, w tym zwigzanych z awansowaniem, wyréznianiem i nagradzaniem

pracownikdw,

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,

5) kompletowanie wnioskoéw emerytalno — rentowych,

6) terminowe przekazywanie decyzji w sprawach ptacowych do Referatu Finansowego,
7) prowadzenie rejestru obwieszczen sgdowych,

8) koordynacja wspétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

9) sporzgdzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie mozliwosci
zatrudniania pracownikéw w ramach rob6ét publicznych i prac interwencyjnych.
Sporzadzanie stosownych umow.

. W zakresie organizacja kwalifikacji wojskowej:

1) tworzenie wykazow osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

2) wysylanie wezwan do kwalifikacji wojskowej,

3) uczestnictwo podczas kwalifikacji wojskowej,

4) prowadzenie rejestru 0s6b poszukiwanych podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

5) sporzgdzanie sprawozdan z przebiegu kwalifikacji wojskowe;j.



6.

7.

8.

W zakresie przyznawania Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym:
1) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczenia pomocy materialnej

o charakterze socjalnym,

2) wydawanie decyzji o przyznanie $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

3) rozliczenie wydatkow poniesionych na cele edukacyjne uczniow,

4) sporzadzanie list wyplat $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

W zakresie wspolpracy i obstugi Rady Gminy Swigtki:

1) protokotowanie sesji rady oraz posiedzen Komisji,
2) obstuga narad, konferencji i zebran zwotanych przez Przewodniczacego Rady,
3) przekazywanie protokotow i opinii z posiedzen Komisji Rady Wo6jtowi.

W zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napejow zawierajgcych
alkohol.

§ 27. Do zadan Zespolu ds. Promocji, Ochrony Zdrowia i Wspélpracy nalezy w szczegélnoSci:

L.

3.

W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami:
1) opracowywanie projektu rocznego programu wspotpracy Gminy Swiatki

z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;
2) prowadzenie stosownych konsultacji spotecznych;
3) biezagca wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami

w zakresie realizacji zadan publicznych;

4) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach, zbiérkach publicznych;

5) nawigzywanie  wspdlpracy z  innymi  organizacjami  pozarzgdowymi,
stowarzyszeniami, instytucjami i radami soteckimi w celu aktywizacji programow
profilaktycznych;

6) inicjowanie dziatan na terenie Gminy Swigtki.

W zakresie promocji gminy:

1) realizacja zadan z zakresu integracji europejskie;j,

2) organizowanie dziatan promocyjnych gminy, udzial w targach turystycznych oraz
spotkaniach i konferencjach majacych na celu promowanie waloréw miasta i gminy,

3) przygotowywanie materialow promocyjnych,

4) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami 1 innymi
instytucjami w zakresie promocji i rozwoju miasta i gminy,

w zakresie prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci dotyczace:



1) tworzenia 1 utrzymywania oraz przeksztatcania i1 likwidacji zakladow opieki

zdrowotnej,
2) uzdrowisk i lecznictwa uzdrowiskowego,
3) zwalczanie chorob zakaznych,

4) wspotdzialanie i koordynacja z Niepublicznymi Zaktadami Opieki Zdrowotnej
1 Ochrong Zdrowia.

4. nadzor nad dziatalno$cig instytucji prowadzacych dziatalno$¢ kulturalng na terenie gminy,
w zakresie ustalania kalendarza imprez kulturalnych, turystycznych i sportowych oraz
koordynacja z projektem budzetu na dany rok,

5. wspoéldzialanie z instytucjami, firmami, jednostkami, urzedami w zakresie wypoczynku oraz
rozwoju 1 promocji turystyki i kultury,

6. kontakty z mediami,

7. kontakty z zagranicg,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad miejscami walki i meczenstwa oraz izbami
pamigci narodowej,

9. sprawowanie opieki nad zwigzkami tworczymi i tworcami ludowymi,

10. wspotdzialanie w zakresie opieki nad dobrami kultury i wlasciwego ich wykorzystania,

11. prowadzenie ewidencji /rejestru/ placowek kultury,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury i muzeow.

13. W zakresie realizacji zadan zwigzanych =z bezpieczenstwa 1 higieng pracy,

a w szczegolnosci:
1) okresowa ocena stanu bhp sporzgdzanie wnioskéw w celu poprawy tego stanu;
2) szkolenie w zakresie bhp pracownikéw UG w Swiatkach;

3) przygotowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczgcych bhp;

4) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw
przy pracy, chorob zawodowych i wynikoéw badan $rodowiska pracy;

5) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

§28. Do zadan PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
nalezy w szczeg6lnosci:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych, a w szczegéinosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
3) ochrona fizyczna Urzegdu,

4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych



informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentdw,

6) opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikdéw w zakresie informacji niejawnych.

. Realizacja zadan wynikajaca z przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych —

zadania Inspektora Ochrony Danych:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im
W tej sprawie;
2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepisow
Unii lub pafistw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw,  dzialania  zwigkszajace  $wiadomos$¢é,  szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie zart. 35 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;
4) wspolpraca z organem nadzorczym;
5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;
6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przyshugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;
7 prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

8) prowadzenie innej niezbgdnej dokumentacji i wykonywanie czynnosci



zwigzanych z pelnieniem funkcji Inspektora Ochrony Danych, wynikajgcych z innych

przepisow.

3. Zadania wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej

Polskiej:
1) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspdtdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi

dla celow powszechnego obowigzku obrony,

3) orzekanie o konieczno$ci sprawowania bezpo$redniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniu gospodarstwa rolnego i uznaniu za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu
czlonkéw rodziny,

4) udzielanie przyshugujacych zolnierzom i czionkom ich rodzin zasilkéw na
utrzymanie rodzin oraz pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz

obronnosci kraju,

6) tworzenie formacji obrony cywilne;j,

7) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
8) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

9 prowadzenie spraw z zakresu poboru i akcji kurierskiej,

10)  prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
11)  realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 29. Do zadan PEELNOMOCNIKA DO SPRAW PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH 1 PRZECIWDZIALANIA NARKOMANII nalezy

w szczeg6lnosci:

L.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi z dnia 26 pazdziernika 1982 r.,
dziatania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwo$ciowej, szukanie

poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiardw probleméw alkoholowych,

. przeprowadzenie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich

rozwigzywania na terenie gminy,

przygotowywanie wspdlnie z gminng komisjg i przedktadanie Wojtowi:
a) projektu gminnego programu,

b) projektu preliminarza na jego wykonanie,

¢) projektu sprawozdania z jego realizacji,

oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegélnych zadan w ramach



gminnego programu,

6. biezaca koordynacja zadan wynikajgcych z gminnego programu,

7. wspllpraca =z instytucjami 1 organizacjami dzialajagcymi w sferze profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych,

8. wdrazanie i propagowanie na terenie gminy kampanii edukacyjnych,

9. Koordynacja pracy Gminnej Komisji d/s Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

10. organizowanie Punktéw Konsultacyjno - Informacyjnych dotyczacych przemocy w rodzinie
1 pomocy osobom uzaleznionym od alkoholu,

11. organizacja Punktéw Konsultacyjno - Informacyjnych dla oséb uzaleznionych od alkoholu,

12. organizacja i nadzér nad dziatalnoscig Swietlic Socjoterapeutycznych dla dzieci z rodzin
patologicznych,

13. organizowanie grup wsparcia dla o0s6b po leczeniu odwykowym i chcgcych zerwaé
z natogiem,

14. organizacja i przeprowadzanie programéw edukacyjno - informacyjnych w szkotach
dotyczacych problematyki alkoholu, narkotykéw i przemocy w rodzinie,

15. organizacja punktu krotkotrwalego pobytu dla kobiet i dzieci ulegajacych przemocy
w rodzinie,

16. wspolpraca w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

§ 30. Do stanowiska pracy OBSLUGA PRAWNA - RADCA PRAWNY nalezy w szczeg6lnosci:
1) opiniowanie aktéw prawnych Urzedu oraz uchwal kierowanych pod obrady Rady
Gminy,
2) opiniowanie projektéw umoéw, porozumien i uzgodnien,
3) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporow kompetencyjnych,
4) obstuga prawna Rady Gminy oraz Komisji Rady,
5) wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych,
6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci,
7) doradztwo prawne w innych sprawach prowadzonych przez Urzad,

8) zastepstwo procesowe w postepowaniu przed sagdami.

Rozdzial VII



TRYB PRACY URZEDU

§ 31. Czas pracy Urzedu:

14

Urzad pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatku do piagtku
w nastepujgcych godzinach:

1) poniedziatek, wtorek i czwartek od godziny 7% do 15%,

2) $roda od godziny 7% do 18%,

3) piatek od godziny 7®° do godziny 12%.

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

3. W budynku Urzgdu mozna przebywac tylko w czasie pracy Urzedu.

Przebywanie w Urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za zgoda

Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 32. Czas przyjmowania interesantow

L.

Wojt lub jego Zastgpca przyjmuje interesantéw we wszystkich sprawach w kazdy
poniedziatek tygodnia w godzinach od 10% do 14%.

w sytuacji nieobecnosci Wojta spowodowane] konieczno$ciag wykonywania obowigzkow,
ktorych nie dato si¢ przewidzie¢ wczesniej, Wojt w takim tygodniu wyznacza inny dzien
przyjmowania skarg i wnioskow.

Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

pracownicy pozostali przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach codziennie

w godzinach pracy Urzedu.

§ 33. Zasady przyjmowania interesantéw:

1.

B

Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw Urzedu ma pierwszenstwo przed innymi
sprawami. Odstgpienie od tej zasady moze by¢ dopuszczone tylko z waznych powodow.
Pracownicy przyjmujacy interesantdw zobowigzani sg do uprzejmosci i zyczliwo$ci oraz
zalatwiania spraw zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki.

Pracownik ma prawo odméwié przyjecia interesanta, gdy jest on nietrzezwy, zachowuje si¢

W sposOb powszechnie przyjety za obrazliwy lub swoim zachowaniem wywoluje zgorszenie.

Rozdzial VIII



ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW, W TYM SKARG I WNIOSKOW

§ 34. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okres$lonych w kodeksie

postgpowania administracyjnego.

2.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spolecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy - zgodnie
z ustalonymi zasadami obowigzkow.

Kontrole i koordynacj¢ dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje

Sekretarz Gminy.

§ 35. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la kodeks

postgpowania, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczgce organizacji

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2,

(5]

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

Komdrka wiasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi rejestr centralny skarg i wnioskéw
indywidualnych wplywajacych do Urzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec

interesantOw przez Wojta, Sekretarza Gminy i kierownikéw referatow.

§ 36. 1.Pracownicy obslugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

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

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

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydawanych rozstrzygnie¢.

Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

telegraficzne;j.

§ 37. 1.Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow odbywa si¢ w dni robocze,



w nastepujgcych godzinach: w kazdg $rode od godziny 9% do godziny 17% natomiast w pozostate

dni w godzinach pracy urzedu.

Z

3.

4.

W przypadku nieobecnosci Wojta w dniu przyjmowania interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow przyjmuje Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy.

W dniach i godzinach przyjmowania skarg i wnioskéw nie mogg by¢ planowane inne prace
(narady, posiedzenia, spotkania) uniemozliwiajgce przyjmowanie interesantow.

Poslowie, senatorowie i radni przyjmowani s3 w sprawach skarg i wnioskow w pierwszej

kolejnosci przed innymi interesantami.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 38.1.Wéjt podpisuje:

1y
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz, w tym wystgpienia kierowane do
Wojewody, Sejmiku Samorzadowego, Urzedow Administracji Rzgdowej i Panstwowej,
pisma zawierajace o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci gminy
w zakresie okre$lonym przez Statut Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Urzedu,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za posrednictwem radnych,

decyzje z zakresu administracji publicznej,

postanowienia i zaswiadczenia okreslone w kodeksie postgpowania administracyjnego,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu i reprezentowania gminy

przed sadami i organami administracji,

10) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

11) inne pisma zastrzezone do podpisu dla siebie.

§ 39.1.Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone

do podpisu Wojta.

2.

Sekretarz podpisuje z upowaznienia Wojta pisma i dokumenty, o ktérych mowa w § 38 za

wyjatkiem zawartych w §38 ust.1 pkt. 1,3,9, 101 11.

. Podpisywanie przez Sekretarza Gminy decyzji administracyjnych, postanowien i

za$wiadczen wymaga pisemnego upowaznienia.

§ 40. Kierownicy Referatow podpisuja:



1. Pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta,
3. Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk w referatach.
§ 41. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja je

swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

Rozdzial X
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 42. Zasady dotycza projektow aktow prawnych organdéw gminy.
§ 43.1. Samorzadowi Gminy przystuguje prawo ustanawiania przepisbw powszechnie
obowigzujgcych na terenie gminy na podstawie uprawnien ustawowych.

2. W zakresie nieregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach, Rada Gminy
moze wydaé przepisy porzadkowe jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia
obywateli oraz dla zapewnienia porzgdku, spokoju 1 bezpieczenstwa.

§ 44. 1. Przepisy gminne ustanawia Rada Gminy w formie uchwat.

2. W przypadku nie cierpigcym zwloki przepisy porzadkowe moze wyda¢ Wojt w formie
zarzgdzenia.

3. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 2 podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady
Gminy. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia, przy czym termin utraty mocy
obowigzujacej okresla Rada Gminy. Zarzadzenie to traci rowniez moc w przypadku nie
przedtozenia do zatwierdzenia na najblizszej sesji. Utrata mocy obowigzuje od nastepnego
dnia po odbyciu sesji.

§ 45. 1. Wojt moze wyda¢ akty normatywne przewidziane w przepisach prawa dla kierownika
zakladu pracy.

2. Na podstawie niniejszego regulaminu Waojt moze wydawac akty normatywne w zakresie:

1) wewnetrznego porzadku w Urzedzie,

2) wspdlpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

3) z tytulu zwierzchnictwa sluzbowego wobec pracownikéw Urzgdu i1 kierownikow
gminnych jednostek administracyjnych,

4) wykonywania uchwal organéw gminy na podstawie upowaznienia zawartego w uchwale.

3. Wojt wydaje akty normatywne w formie zarzadzen i decyzji.

§ 46. Akt prawny powinien zawierac:



§ 47.

A o W

Tytul, w tym oznaczenie aktu, okreslenie organu wydajgcego, date i zwiczte okreSlenie
przedmiotu unormowania.

Podstawe prawna.

Tres¢.

Okreslenie organdw odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego.

Termin wejscia w zycie i okres obowigzywania.

Okreslenie sposobu ogloszenia.

1. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych prowadzi ewidencje wydanych aktow

prawnych.

2.

Dla poszczegdlnych rodzajow aktoéw prowadzi si¢ odrebne rejestry, oznaczenia i numeracje.

Rozdzial X1
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 48. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna.

§ 49. 1. Kontroli wewnetrznej w Urzedzie dokonuja:

2.

1) Wojt, Zastepca Wojta albo Sekretarz - na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Wojta w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub
stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych) - w sprawach dotyczacych dziatalnosci
Urzedu,

2) Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych - w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow,

3) Skarbnik Gminy - w zakresie przyznanych uprawnief,

4) Komisja Rewizyjna Rady Gminy - we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,
zleconych przez Rade Gminy oraz na podstawie planu pracy,

5) Przewodniczacy Rady Gminy i Komisji Rady - w sprawach dotyczacych ich zakresu
dziatania,

Kontrola wewngtrzna pracownikéw 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych

dokonywana jest pod wzgledem:

1) rzetelnosci i zgodnosci z przepisami prawa w zatatwianiu spraw,

2) terminowosci i skutecznosci zatatwiania spraw,

3) celowosci i gospodarnosci,

4) prawidlowosci wykonywania czynno$ci kancelaryjnych obiegu dokumentow
1 pobierania optaty skarbowej,

5) przestrzegania porzadku wewngtrznego i dyscypliny pracy.



3.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
osob odpowiedzialnych za ich powstanie oraz okre$lenie sposobow naprawiania

1 przeciwdzialanie im w przysziosci.

§ 50. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

L.

kompleksowe - obejmujace calo$¢ lub obszerng czes¢ dziatalnoscei poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia,

wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnie
przygotowania,

biezgce - obejmujgce czynnosci w toku,

5. sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci lub majgce

na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku

postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 51. 1. Kontrole sg jawne, co oznacza, ze kontrolowany jest uprzedzony ustnie lub pisemnie

o dacie 1 temacie kontroli.

2.

(8]

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnoéci kontrolowanej komoérki organizacyjne;j
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedlug kryteriow
okreslonych w § 49 ust.2.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegélnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania

swiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 52.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ protokol pokontrolny w terminie

7 dni od daty jej zakonczenia.

2.

Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imi¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia

zawarte w protokole,



7) date i miejsce podpisania protokotu,
8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.
§ 53. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub
osob¢ zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg zobowigzane do zlozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
§ 54. 1. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) osoba kontrolowana,
2) kontrolujacy,
3) Sekretarz Gminy.
2. Sekretarz Gminy prowadzi pelng informacje o wynikach wszystkich kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie.
§ 55. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbows, zawierajaca
odpowiednie elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.

Rozdzial XII
PRZEPISY KONCOWE

§ 56. CzynnoSci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin
1 zwigzkow miedzy gminnych.
§ 57 Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatow sg odpowiedzialni za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.
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