ZARZADZENIE Nr 0.0g.0050.182.2013
Woéjta Gminy Rajcza
z dnia 1 marca 2013r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rajcza.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j.Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 z p6zn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rajcza, ktérego tres¢
stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu, o ktérym mowa w § 1 traci moc Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Rajcza ustalony zarzadzeniem Wodjta Gminy nr
0.0g.0050.176.2013 z dnia 11 lutego 2013r.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyj-
nego i Oswiaty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 0.0g.0050.182.2013
Wdjta Gminy Rajcza

z dnia 1 marca 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy w Rajczy

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Rajczy zwany dalej Regulaminem
okresla:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zasady kierowania pracg Urzedu,

3) zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,

4) zasady podpisywania pism i decyzji oraz organizacje przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateliw Urzedzie
Gminy,

5) status pracownikéw,

6) zasady dziatania, zadania i kompetencje poszczegoélnych stanowisk pracy,

7) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

8) czas pracy Urzedu,

9) zadania nadzorcze nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

10)zasady dziatalnosci kontrolne;j,

11)zasady wspotdziatania Urzedu z Radg Gminy,

12)zasady przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw,

13)obieg korespondenciji,

14)zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow
prawnych,

15)wykaz symboli referatobw i samodzielnych stanowisk pracy stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

16)schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rajcza;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rajczy,
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Rajcza,
4) Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ witasciwe Komisje Rady Gminy
Rajcza,
5) Wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Rajcza,
6) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Waojta Gminy Rajcza
7) Sekretarzu — nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Rajcza,



8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rajcza,

9) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy, Zastepce
Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

10)Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Rajcza;

11)Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie gminnym;

12)Kontroli biezacej wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole
przeprowadzang przez Kierownictwo Urzedu ;

13)Kontroli wiasnej — nalezy przez to rozumiecC kontrole: gminnych jednostek
organizacyjnych, jednostek pomocniczych gminy.

14)Kontroli zewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole wykonywang przez
organy nadzoru i specjalne jednostki kontrolne.

§ 3

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng Gminy przy pomocy ktorej Wojt Gminy
realizuje zadania wynikajgce z przepiséw prawa.

. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Goérskiej 1 w Rajczy, pow. zywiecki,
woj. Slaskie.

§4

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywanie

spoczywajacych na Gminie zadan :

a) wilasnych wynikajagcych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych
ustaw szczegdlnych,

b) zleconych przez organy administracji rzagdowej, ktérych wykonywanie wynika
Z przepiséw ustaw szczegdlnych,

c) powierzonych, wynikajacych z zawartych przez Rade porozumien z organami
administracji rzgdowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

d) wynikajacych z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta
Gminy.

. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba , ze przepisy stanowig inaczej.

. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin oraz jednolity
rzeczowy wykaz akt.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu

§5

. Funkcjonowanie Urzedu odbywa sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

. Zasady okreslone w ust.1 nie wykluczajg mozliwosci funkcjonowania w Urzedzie
komisiji, kolegiéw, zespotow i innych form struktur funkcjonalnych i zadaniowych,
ktére mogg by¢ powotywane przez Waojta Gminy.
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§ 6

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.
Pracg okreslonego referatu kieruje Kierownik Referatu.
W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza:
1) Urzad Stanu Cywilnego;
2) Referaty:
a) Referat Finansowy,
b) Referat Organizacyjny i Oswiaty,
c) Referat Spoteczno-Obywatelski,
d) Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
e) Referat Promociji i Wspétpracy Transgranicznej,
3) Samodzielne stanowisko pracy: Asystent
Wykaz symboli referatéw i samodzielnych stanowisk pracy zawiera zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
W uzasadnionych przypadkach, Zarzadzeniem Wodjta Gminy, w Urzedzie mogq
by¢ tworzone dodatkowe referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§7

Wewnatrz referatu tworzy sie wytgcznie stanowiska pracy.

Podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy w referacie dokonuje Kierownikiem
Referatu w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.

Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegolnych pracownikow.

§8

. Podziatu zadan pomiedzy referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne komorki

Urzedu na wniosek Kierownika Referatu Organizacyjnego i Oswiaty dokonuje
Wjt.

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu i podlegtos¢ stuzbowg obrazuje
Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§9

Osoby kierujgce referatami oraz zajmujgce samodzielne stanowiska dziatajg zgodnie

z

przepisami prawa oraz zakresem uprawnien i obowigzkow okreslonych

w niniejszym Regulaminie, wykonujg czynno$ci samodzielnie i ponoszg za nie
odpowiedzialnosc.
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§ 10

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wajta podpisuje Zastepca Wajta.

Pozostali pracownicy mogg odbywac podroze stuzbowe na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Wdjta, Zastepce Wojta lub
Sekretarza Gminy.



3.

Polecenia wyjazdu stuzbowego samochodem prywatnym podpisuje Wojt, w razie
jego nieobecnosci Zastepca.

§ 11

Obstuga prawna Urzedu:

1.

2.

ok ow

Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego lub biuro

prawne na podstawie zawartej umowy cywilno — prawne;.

Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla

ustawa z dnia 6 lipcal982r. o radcach prawnych (tj. Dz. U.z 2010r. Nr 10, poz. 65

z pézniejszymi zmianami), w szczegolnosci obstuga prawna obejmuje:

a) udzielanie porad prawnych,

b) wydawanie opinii prawnych,

c) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych
wydawanych przez Rade oraz Wdjta, w razie zaistnienia takiej potrzeby,

d) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gmine rokowaniach,

e) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umaéw,

f) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy,

g) udziat w sesjach Rady.

§ 12

Do wykonywania zadan gminy o charakterze komunalnym, oswiatowym i

kulturalnym powotane sg gminne jednostki organizacyjne.

Gminne jednostki organizacyjne podporzadkowane sg bezposrednio Wojtowi

Gminy, a posrednio:

a) w zakresie organizacyjnym - Zastepcy Waijta,

b) w zakresie finansowym - Skarbnikowi Gminy,

c) w zakresie wykonywania statutowych zadan - referatom lub samodzielnym
stanowiskom pracy odpowiedzialnym merytorycznie za wykonywanie zadan
przez Gmine, obejmujgcym sprawy z danej dziedziny.

Zasady kierowania praca Urzedu
§13

Urzedem i jego pracq kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika.

W przypadku nieobecnosci Wéjta jego obowigzki petni Zastepca Wojta
w granicach udzielonego petnomocnictwa.

Skarbnik odpowiada za gospodarke finansowg Gminy.

Wjt petni funkcje organu administracji publiczne;j.

Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14

Wit jest ,z urzedu” Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.
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Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje swoje zadania przy pomocy
Z-cy Kierownika USC.

§ 15

Wijt jest ,z urzedu” Szefem Obrony Cywilnej Gminy.
Szef Obrony Cywilnej Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownika
zajmujgcego sie sprawami z tego zakresu.

§ 16

Wojt uprawniony jest do zwotywania posiedzen zespotu doradczego.

Zespot doradczy nie posiada kompetencji stanowigcych.

W pracach zespotu doradczego mogq uczestniczyé zaproszeni pracownicy
zajmujacy sie rozpatrywanymi zagadnieniami merytorycznymi.

Wojt uprawniony jest takze do powotywania innych zespotow opiniotworczych.

Rozdziat Il
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 17

Wojt — stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajace z ustawy
o0 samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw okreslajacych status Wéjta.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezg, w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
w tym utrzymywanie kontaktéw z mediami,

Nadzorowanie dziatalnosci Urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych,
Nadzorowanie oraz akceptacja projektdw uchwat i zarzadzeh opracowanych
przez Referat Organizacyjny i uzgodnionych z wtasciwymi merytorycznie
Kierownikami  Referatow lub pracownikami na samodzielnych stanowiskach
pracy, oraz okreslenie sposobu ich wykonywania,

Gospodarowanie mieniem komunalnym,

Wykonywanie budzetu gminy,

Wydawanie zarzadzen , w szczegolnosSci:

a) budzetowych w zakresie wykonywania budzetu,

b) porzadkowych w przypadkach okreslonych w ustawie o samorzadzie
gminnym,

c) wprowadzajgce w zycie regulaminy dot. dziatalno$ci urzedu, w szczegodlnosci
regulamin pracy, regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy,
regulamin swiadczen socjalnych, itp.

d) w zakresie wykonywania pozostatych kompetencji Wojta i Kierownika Urzedu.
Whioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,
Prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych Gminy,

Wykonywanie uchwat Rady Gminy,



10) Nadzorowanie przygotowania projektu budzetu i jego realizaciji,

11)Bezposredni nadzor nad pracg Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z Zatgcznikiem
nr 2 do niniejszego Regulaminu,

12)Ustalanie szczegétowych zadan dla Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika,

13)Petnienie czynnosci pracodawcy, wynikajagcych z Kodeksu Pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz innych aktéw prawnych,

14)Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych Zastepcy Woéjta, Skarbnika,
Sekretarza oraz kierownikow jednostek organizacyjnych bedacych pracownikami
samorzadowymi,

15)Zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

16)Wydawanie  decyzji  administracyjnych ~w  sprawach  indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

17)Udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytgcznej
kompetencii,

18)Organizacja gminnego systemu reagowania kryzysowego , ze szczegdlnym
uwzglednieniem przeciwdziatania skutkom powodzi,

19)Podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki , zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego , nalezacych do kompetencji
Woijta,

20)Przyjmowanie interesantéw w ramach przyjmowania skarg i wnioskow,

21)Zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy,

22)Powotywanie komisji, zespotdbw oraz petnomocnikédw do wykonywania
okreslonych zadan,

23)Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu,

24)Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

25)Realizowanie systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy.

§18

Zastepca Woajta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw z upowaznienia
Wojta kierujg okreslonymi grupami spraw oraz sprawujg nadzor nad referatami
i podporzadkowanymi jednostkami organizacyjnymi zgodnie z podziatem
kompetenciji.

§19

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
Zastepcy Wojta i Sekretarzowi w kazdym okresie w formie petnomocnictwa.

§ 20
Zastepca Wéjta — zatrudniany przez Wéjta na podstawie powotania.
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezg w szczegdlnosci:
1. Z zastrzezeniem art. 28 g ustawy o samorzadzie gminnym, petnienie czynnosci
Kierownika Urzedu oraz wykonywania czynnosci zwierzchnika stuzbowego

kierownikow jednostek organizacyjnych gminy za wyjatkiem decyzji w sprawie
zatrudniania i ich zwalniania.



2. Zastepstwa Wojta w czasie jego nieobecnosci w innych sprawach nie
wymienionych ponizej ani nie zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta.

3. Prowadzenia spraw Gminy powierzonych przez Wdéjta do prowadzenia w jego
imieniu w zakresie okreslonym w odrebnych upowaznieniach i petnomocnictwach.

4. Nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem Kontroli Zarzadczej. Analizg
zgodnos$ci procedur obowigzujgcych w Urzedzie z wymogami standardow dla
sektora JST.

5. Organizowanie otwartych konkurséw na realizacje zadan z zakresu wspierania
dziedzictwa kulturowego i sportu.

6. Do zakresu obowigzkéw Zastepcy Wojta nalezg w zakresie:

a. Oswiaty - analiza pracy i funkcjonowania placowek oswiatowych;
przygotowanie i przedstawienie Wojtowi propozycji polepszajacych ich
funkcjonowanie pod katem  merytorycznym, organizacyjnym i
ekonomicznym.

b. Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa - gospodarowania mieniem
komunalnym. Analiza zarzgdzania mieniem, przygotowanie propozycji
umow. Przygotowanie i przedstawienie Waojtowi propozycji polepszajacych
zarzadzanie i wykorzystanie  mienia  pod katem merytorycznym,
organizacyjnym, ekonomicznym [ funkcjonalnym,
- zarzadzania, utrzymywania i remontow drog  gminnych,
- realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie srodowiska w tym
zadan wynikajacych z przyjetych dokumentéw programowych z zakresu
ochrony srodowiska i nadzoru nad podejmowanymi przedsiewzieciami z
zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy.

c. Budownictwa i Inwestycji - nadzér nad prowadzong procedurg uchwalenia
lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego, studium kierunkow i
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego gminy.
- gospodarki gruntami, cmentarzami.

d. W zakresie zamowien publicznych — nadzér i kontrola nad prawidtowoscig
stosowania przepiséw ustawy — prawo zamowien publicznych oraz
wewnetrznych procedur udzielania tych zamdwien;

7. Przygotowywanie pisemnych propozycji odpowiedzi na interpelacje sktadane na
Sesji Rady Gminy.

8. Nadzorowanie terminowosci przygotowania przez kierownikdw referatow
materiatdw na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady.

9. Przygotowanie aktualnych tresci, informacji, artykutdéw, sprawozdan z dziatalnosci
urzedu i instytucji zwigzanych z Gming celem zamieszczania ich na gminnych
stronach i aplikacjach internetowych oraz gazetce gminnej.

10.Wspodtudziat w kontroli przebiegu realizacji zadan, na ktére uzyskano
dofinansowanie z uwagi na zgodno$¢ realizacji zadania ze szczegdlnymi
wymogami stawianymi w umowie grantowej, w szczegdlnosci w zakresie
terminowosci wykonywania zadania oraz w procesie rozliczania z wykonania
zadania, na ktore uzyskano dofinansowanie.

11.Koordynowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z wyborami,
referendami i spisami statystycznymi.

12.Koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu i zdrowia.

13.Branie udziatu w dokonywaniu czynnos$ci prawnych w imieniu gminy, wspolnie z
Wojtem na podstawie i w granicach petnomocnictwa.



14.Przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy — w czasie nieobecnosci Wajta.

Zastepca Wdjta ponosi odpowiedzialnosé¢ za prawidlowa realizacje zadan mu
przypisanych oraz tres¢ i skutki wynikajace z podpisanych dokumentéw.

§ 21
Sekretarz Gminy — zatrudniany przez Wdjta na podstawie umowy o prace.

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezga w szczegodlnosci:

1. Koordynowanie prac zwigzanych z oceng pracownikow Urzedu.

2. Prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu.

3. Prezentowanie nowo przyjetych pracownikow.

4. Dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia.

5. Rozdzielanie poczty wptywajacej do Gminy.

6. Prowadzenie ksigzki kontroli.

7. Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

8. Uczestnictwo w obradach Rady i jej Komisji z glosem doradczym,

9. Petnienie funkcji Petnomocnika ochrony danych osobowych.

10.0Organizowanie stazy i praktyk zawodowych, nadzér nad stazystami

I praktykantami.

11.Poszukiwanie potencjalnych inwestoréw i przedsiebiorcéw zainteresowanych
powstawaniem nowych inwestycji na terenie gminy Rajcza.

12.Poszukiwanie informacji w zakresie dostepnych zrédet pozyskiwania srodkow
finansowych z funduszy zewnetrznych (krajowych i europejskich).

13.Koordynacja wspotpracy gminy Rajcza z zaprzyjaznionymi gminami polskimi i
zagranicznymi.

Sekretarz ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje zadan mu
przypisanych oraz tres¢ i skutki wynikajace z podpisanych dokumentéw.

§ 22

Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu, powotywany i odwotywany przez
Rade na wniosek Wéjta.

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezg w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z ustawg o finansach
publicznych.

2. Realizowanie zapiséw Ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, optacie
skarbowej oraz innych aktow prawnych regulujgcych gospodarke finansowg
Gminy.

3. Wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
oraz ustawy o rachunkowosci.

4. Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg Gminy i prawidtowg realizacjg
budzetu Gminy.



5. Wykazywanie inicjatywy w pozyskiwaniu srodkow zewnetrznych.

6. Nadzor nad wykorzystaniem srodkow zewnetrznych.

7. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

8. Kierowanie pracg Referatu finansowego.

9. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy.

10.Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

11.Przygotowywanie projektu budzetu i zmian do budzetu.

12.Przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego do budzetu.

13.Przedstawianie projektéw harmonogramow wydatkow.

14)Realizacja budzetu Gminy.

15)Dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Wjta o jego realizacji.

16)Prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania srodkow
budzetowych oraz kontrola ich wydatkowania.

17)Opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezgce
monitorowanie stanu zadtuzenia Gminy.

18)Whnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
gospodarowania srodkami finansowymi.

19)Przekazywanie = pracownikom samorzgdowym wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego oraz
kierownikom podlegtych jednostek.

20)Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, sprawozdawczosci, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

21)Sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej nad stuzbami finansowo —
ksiegowymi.

22)Przygotowywanie rozwigzan ekonomiczno-finansowych , w tym analiz, prognoz,
planowanie w celu zapewnienia odpowiednich $rodkéw na realizacje biezgcych
zadan Gminy i jej rozwoju.

23)Nadzor nad windykacjg wierzytelnosci Gminy.

24)Kontrasygnowanie czynnosci prawnych , mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych.

25)Wspdtpraca z Radg, w tym informowanie Rady o odmowie zlozenia
kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktora taka odmowe mogta spowodowac.

26)Uczestniczenie w posiedzeniach Kolegium Wéjta oraz obradach Rady i jej Komisiji
z gtosem doradczym.

27)0Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiegowej
zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

28)Kontrolowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych.

29)Nadzor i kontrola nad prawidtowoscig sprawozdawczosci budzetowej Gminy.

30)Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg i Urzedem Skarbowym.

31)Nadzér nad realizacjg zamowien publicznych.

32)Nadzor nad pozyskiwaniem funduszy pomocowych i ich wykorzystaniem.

33)Realizacja kontroli zarzadczej w zakresie okreslonym trescig ds.54 ustawy
o finansach publicznych oraz wynikajgcym z faktu sprawowania nadzoru
stuzbowego nad podlegtym zespotem pracownikow.

34)Podejmowanie inicjatyw w zakresie zatatwiania najpilniejszych spraw
i problemdéw Gminy.

35)Podejmowanie inicjatywy w zakresie awansu pracownikéw nadzorowanych,
nagréd i premii zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami.
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36)Inne wynikajgce z przepisdéw prawa finansowego nalezace do kompetencji organu
wykonawczego Gminy.

Skarbnik ponosi odpowiedzialnoS¢ za prawidilowa realizacje zadan mu
przypisanych oraz tres¢ i skutki wynikajace z podpisanych dokumentéw.

Rozdziat IV
Uprawnienia do zatatwiania spraw, podpisywania pism i decyzji oraz sposob
rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie Gminy.

§ 23

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sga w terminach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegoélnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspoétzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza Kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

4. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne dotyczace zwtaszcza organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg
i wnioskow obywateli.

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

6. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) zachowania zyczliwosci i uprzejmosci;

b) udzielania informaciji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

c) wyjasniania tresci obowigzujgcych w danym zakresie przepisow;

d) rozpatrywania spraw w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okres$lania terminu zatatwienia sprawy;

e) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

f) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

g) informowania o przystugujacych sSrodkach odwotawczych Ilub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;

h) stuzenia pomocga interesantom w sprawach pozostajgcych w zakresie zadan
Gminy.

7. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej, e-mailowej lub telefaksowej.

§ 24
1. Wjt podpisuje:
1) Zarzgdzenia i inne wewnetrzne akty prawne, w tym wydawane jako akty
prawne pracodawcy.
2) Wszystkie dokumenty rodzace skutki finansowe Gminy.
3) Wystgpienia kierowane do Rady, organéw administracji rzagdowej i samorzadu
terytorialnego oraz organizacji spotecznych i politycznych.
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4) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.

5) Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady,
postow i senatorow.

6) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji.

7) Odpowiedzi na skargi i wnioski.

8) Materiaty opracowywane przez pracownikdw na sesje Rady oraz Komisje
Rady.

9) Pisma majace szczegolne znaczenie, a dotyczgce w szczegolnosci dotyczace:
a) obronnosci,
b) obrony cywilnej,
c) klesk zywiotowych i sytuacji nadzwyczajnego zagrozenia,
d) ochrony informacji niejawnych.

10) Dokumenty dotyczace spraw pracowniczych:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek podporzgdkowanych,
b) ilosci etatow
c) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych,
d) udzielania urlopéw bezptatnych,
e) wydawania opinii pracowniczych.

2. W okresie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Zastepca
Wojta w granicach udzielonego petnomocnictwa.

§ 25

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik w ramach udzielonych przez Wojta
petnomocnictw mogq podpisywaé z upowaznienia Wojta decyzje i odpowiedzi na
piSmie w sprawach okreslonych w § 24.

§ 26

1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
moga podejmowac i podpisywac upowaznieni przez Wajta pracownicy.

2. Zakres spraw, o ktérych mowa w ust.1 okresla Wojt w drodze indywidualnego
petnomocnictwa.

3. Korespondencje dotyczacg spraw wynikajacych z pozostatego zakresu dziatania
Referatu finansowego podpisuje Skarbnik, a 2z pozostalych referatow
I samodzielnych stanowisk pracy Zastepca Wajta, Sekretarz, Kierownik Referatu
lub osobiscie pracownik jezeli wynika to z jego przydziatu czynnosci.

§ 27

1. Kierownicy Referatéw dokonujg wstepnej aprobaty korespondenciji i decyzji
przedktadanych do podpisu Waijta.

2. Kierownicy Referatéw aprobate korespondencji stwierdzajg sktadajgc podpis na
kopii dokumentu pozostajgcej w aktach Urzedu (M.A.- podpis).

3. Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢é zamieszczona
adnotacja zawierajgca dane pracownikow, ktérzy dokument opracowali
(sporzadzit/imie i nazwisko).
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§ 28

Umowy oraz inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan, wymagajg
parafowania przez radce prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika, w przypadkach

okreslonych przepisami prawa.
§ 29

Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie oraz wzory pieczatek stosowanych
w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnice
panstwowa, stuzbowg i skarbowg — odrebne przepisy.

Rozdziat V
Status pracownikow

§ 30

Gmina zatrudnia pracownikéw samorzadowych w ramach stosunku pracy na
podstawie: wyboru, powotania oraz umowy o prace.

§ 31

Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie wyboru jest Waijt.
Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie powotania jest
Zastepca Wjta i Skarbnik Gminy.

3. Pozostali pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace.

N

§ 32

Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla odrebna ustawa.

Rozdziat VI

ZASADY DZIALANIA , ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW ORAZ
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 33

1. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sq
przed Wojtem i Zastepca Wojta za sprawne i rzetelne oraz zgodne z prawem
wykonywanie zadan okre$lonych dla referatéw i samodzielnych stanowisk.

2. Kierownicy nadzorujg wykonywanie obowigzkow stuzbowych pracownikéw im
podlegtych.

3. Zadania poszczegolnych pracownikow Urzedu okreslone sg w imiennych
zakresach czynnosci  z wyjatkiem zadan Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika, ktérych zakres dziatania wynika takze z obowigzujacych przepisow i
postanowien niniejszego Regulaminu.
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§ 34

Do wspdlnych zadan referatéw oraz pracownikow samodzielnych stanowisk pracy

nalezy w szczegolnosci:

1) Posiadanie, znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie prawa
administracyjnego materialnego i formalnego oraz aktow prawa miejscowego,

2) Wspotuczestniczenie w procesach rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

3) Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy,

4) Wspétdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi,
organizacjami pozarzadowymi oraz osobami fizycznymi dziatajgcymi na terenie
Gminy,

5) Wspdtdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi ,

6) Wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji publicznej w zakresie
realizacji zadan zleconych,

7) Udzielanie stronom informaciji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw,

8) Przygotowywanie projektow uchwat organdéw gminy oraz zarzadzen Wajta,

9) Opracowywanie projektéw planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy
i budzetu gminy, w czesci dotyczacej zakresu dziatania,

10)Przygotowywanie podstawowych danych i wystepowanie z wnioskami do
pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamdwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane w zakresie swojego przydziatu czynnosci ,

11)Wnioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych
i ekonomicznych w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu
czynnosci,

12)Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych
spraw,

13)Przygotowywanie wg wtasciwosci kompletu materiatdw oraz projektu odpowiedzi
w sprawach skarg, wnioskow, interwencji oraz wnioskéw i interpelacji radnych,

14)Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

15)Wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy,

16)Wspotdziatanie irealizacja zadan zwigzanych z obrona panstwa, obrong
cywilng, zarzadzaniem kryzysowym i zwalczaniem klesk zywiotowych,

17)Wykonywanie obowigzkow w zakresie ochrony informaciji niejawnych,
18)Zabezpieczanie danych osobowych na kazdym etapie ich przetwarzania
i przechowywania,

19)Archiwizowanie i przekazywanie w obowigzujacych terminach catoksztattu
dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

20)Wdrazanie nalezytej organizacji pracy, usprawnianie metod i form pracy,

21)Przygotowywanie informacji o dziatalnosci referatu i gminy dla Wdjta oraz do
publikowania w gazetce gminnej i na stronie internetowej Gminy,

22)Redagowanie informacji publicznej na strone Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu, materiatow okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej
przez pracownika wyznaczonego przez Kierownika Referatu,

23)Wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dziatania stanowiska pracy.

§ 35

Do wspdlnych zadanh pracownikéw nalezy w szczegolnosci:
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9.

Odpowiedzialnos¢ przed przetozonym za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegoblnych stanowisk.

Inicjowanie i opracowywanie projektow decyzji, zarzadzen Wojta i uchwat Rady
oraz wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.

Zapewnienie zgodnosci z prawem opracowywanych projektow decyzji, zarzadzen
Wjta i uchwat Rady.

Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

Doktadna znajomosc¢ i stosowanie przepisbw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im dziedzinach.

Przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw.

Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

Uczestniczenie w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw, spisow
i referendow w zakresie ustalonym przez Zastepce Woaijta.

Zabezpieczenie mienia Urzedu, w tym wiasciwe zabezpieczenie haset dostepu do
pomieszczen i sprzetu informatycznego.

10. Pracownicy ponoszag odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed przetozonym.

§ 36

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg nastepujace sprawy:

1.W zakresie USC - realizacja przepisow ustawy — Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz innych ustaw i przepisow wykonawczych dot. tej materii,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

rejestracja zdarzen w ksiegach USC (urodzenia, matzenstwa, zgony),

wydawanie odpisdéw skroconych i zupetnych z posiadanych ksigg aktéw stanu
cywilnego,

przechowywanie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupetnienie,
wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z ustawy prawo o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

przyjmowanie oswiadczeh : o wstgpieniu w zwigzek matzenski, o wyborze
nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa i dzieci
zrodzone  z matzenstwa, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa, o uznaniu dziecka, o wyborze imienia dziecka, zaswiadczen nadaniu
dziecku nazwiska meza matki,

wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa — do slubéw wyznaniowych,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica,

dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych (urodzen, matzenstwa, zgonow),
organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia matzenskiego,

10)wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk w trybie ustawy o zmianie imion

i nazwisk,

11)prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,
12)prowadzenie archiwum USC.
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2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

W zakresie dowodéw osobistych

catoksztatt spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych i zaswiadczen
w tym zakresie,

zaktadanie kopert osobowych i ich aktualizacja,

prowadzenie magazynu kopert osobowych i udostepnianie ich organom $cigania
i organom sprawiedliwosci,

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzkiem natozonym

na Urzad,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem informacji
niejawnych oraz ochrony tajemnicy panstwowe;,

przeprowadzanie postepowan sprawdzajgcych oséb na stanowiskach pracy
zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych,

wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa osobom,
prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych, oséb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,
podejmowanie decyzji zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszania
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

prowadzenie ochrony zarejestrowanych zbioréw danych osobowych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznej,

nadzor i kontrola Kancelarii Tajnej,

10)szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

§ 37

REFERAT FINANSOWY

Kierownikiem Referatu finansowego jest Skarbnik, ktory kieruje jego pracami.

Ogodlne zadania i kompetencje Referatu Finansowego :

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Gromadzenie materiatdw i opracowanie projektu budzetu zgodnie z uchwatg
Rady w sprawie trybu prac nad projektem Uchwaty budzetowe;j.

Sporzadzanie projektéw uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie Gminy lub
innych okreslonych ustawowo dotyczacych finanséw Gminy oraz przedktadanie
ich w obowigzujgcym terminie do zaopiniowania przez odpowiednig Komisje
Rady, a nastepnie do zatwierdzenia przez Rade.

Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach majgtkowych przekraczajgcych
zakres zwyktego zarzadu.

Sporzadzanie  projektéw zarzadzen Wojta oraz  przedktadanie ich
w obowigzujgcym terminie do zatwierdzenia przez Wojta.

Biezaca realizacja budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o
przebiegu jego realizacji.

Opiniowanie planoéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz zadan
realizowanych poza budzetem przed ich zatwierdzeniem.

Opracowanie planéw finansowych z zakresu zadah administracji rzadowe;j
zleconych Gminie, negocjowanie wysokosci srodkow, ich realizacja.

Prowadzenie komputerowej ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych, na
podstawie dowoddéw ksiegowych Urzedu.

Uzgadnianie kont rozrachunkowych .
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10)Prowadzenie gospodarki funduszami bedgcymi w dyspozycji Gminy.

11)Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej
i budzetowej Gminy.

12)Finansowe rozliczanie otrzymanych dotacji z budzetu panstwa oraz innych zrodet;

13)Finansowe rozliczanie dotacji udzielonych, w tym udzielonych w ramach
konkursow.

14)Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, materiatéw i wyposazenia, rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikbw majatkowych Urzedu.

15)Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

16)Obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu Gminy, jako jednostki sektora finansow
publicznych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, w tym dokonywanie ptatnosci.

17)Finansowe rozliczenie inwestycji realizowanych przez Gmine.

18)Wspotpraca z organami administracji rzadowej (Izby i Urzedy Skarbowe) oraz
bankami.

19)Prowadzenie kasy w Urzedzie.

20)Przygotowywanie  projektéw uchwat Rady w zakresie wysokosci stawek
podatkowych oraz stosowanie ulg i obnizek stawek tych podatkéw.

21)Prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnych oraz innych wptywow Gminy.

22)Analiza deklaracji podatkowych sktadanych przez osoby prawne oraz przez
podatnikow podatku od srodkow transportowych.

23)Wprowadzanie zmian geodezyjnych na podstawie wykazéw otrzymanych ze
Starostwa Powiatowego.

24)Prowadzenie ksiegowosci podatkowej Gminy jako organu podatkowego.

25)Prowadzenie catosci gospodarki drukami $cistego zarachowania.

26)Rozliczanie inkasentow z zainkasowanych podatkéw i optat.

27)Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen na wniosek podatnikow.

28)Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie finansowym.

2. W ramach ksiegowosci budzetowej Referat wykonuje czynnosci w zakresie:

1) Realizacji uktadu wykonawczego i przestrzegania dyscypliny budzetowe.

2) Sprawdzania wszystkich dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz ich klasyfikowanie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie klasyfikacji budzetowej i zasadami rachunkowosci.

3) Prowadzenia kont analitycznych i syntetycznych dla obstugi budzetu
i jednostki zgodnie z zasadami rachunkowos$ci i obowigzujgca klasyfikacjg
budzetowa.

4) Kompletowania biezacych dowoddéw finansowo-ksiegowych w  porzadku
systematycznym i chronologicznym.

5) Sporzadzania okresowych sprawozdan budzetowych z dochoddéw i wydatkow
w terminach i na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych.

6) Finansowego rozliczania inwestycji prowadzonych przez Urzgd Gminy.

7) Prowadzenia ewidencji srodkow trwatych, innych Srodkéw rzeczowych
i ewidencji pozabilansowe;.

8) Prowadzenia ksigg inwentarzowych wyposazenia oraz sSrodkéw trwatych,
dokonywanie okresowych uzgodnieh stanéw z osobami materialnie
odpowiedzialnymi za majatek Gminy.

9) Rozliczania rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwatego
I obrotowego Urzedu Gminy zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

10)Ewidenciji ksiegowej operacji gospodarczych jednostki budzetowej i organu.
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11)Ksiegowania zaangazowania wydatkéw budzetowych.

12)Sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowigzan Urzedu na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow zrédtowych.

13)Prowadzenia ewidencji ksiegowej sum depozytowych.

14)Prowadzenia ewidencji analitycznej materiatdw, dokonywanie okresowych
uzgodnien standéw z osobami materialnie odpowiedzialnymi.

15)Obstugi finansowo-ksiegowej funduszy bedacych w dyspozycji Gminy.

16)Fakturowania, prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz terminowego
sporzadzania i przekazywania deklaracji i kwot podatku naleznego do Urzedu
Skarbowego.

17)Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej naleznosci
niepodatkowych i wynikajacych z umow cywilno-prawnych, wymierzanych [
pobieranych przez Urzad.

3. W zakresie ksiegowosci podatkowej Referat realizuje nastepujace zadania:

1) Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej podatkoéw i optat
wymierzanych i pobieranych przez Urzad.

2) Egzekwowanie naleznosci w terminie, wysytanie upomnien, naliczanie odsetek za
zwtoke oraz biezgca windykacja zalegtosci podatkowych.

3) Prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutdow wykonawczych.

4) Rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw i inkasentéw z pobranych podatkéw i
optat.

5) Przygotowywania i obliczania wyptat prowizji za inkaso, z tytutu pobranych
podatkéw i optat.

6) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

4. W zakresie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat Referat wykonuje
zadania:

1) Dokonywania wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci o oraz
podatku od Srodkéw transportowych, od oséb fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnych.

2) Rozpatrywania odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow i optat,
wnoszonych przez osoby fizyczne i podmioty gospodarcze.

3) Prowadzenia dokumentacji wymiarowej, rejestréw wymiarowych oraz rejestrow
przypisow i odpisow.

4) Prowadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnymi rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu.

5) Przeprowadzania odrebnych kontroli w zakresie podatku rolnego, od
nieruchomosci, leSnego.

6) Przygotowywania decyzji dotyczacych ulg i umorzeh w sprawie zobowigzan
podatkowych w granicach uprawnien Wojta Gminy.

7) Wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym.

8) Sporzadzania danych do sprawozdawczosci budzetowej, w tym réwniez
w zakresie skutkow ustawowych ulg i zwolnieh, okreslonych w ustawie
o podatku rolnym, o lasach oraz skutkow obnizenia gérnych stawek podatku od
nieruchomosci.
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5. Do zadan kasy Urzedu nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasowg Urzedu Gminy (dochody,
wydatki, fundusze).

2) Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania.

3) Wydawanie zaswiadczen RP-7.

6. W zakresie ksiegowosci i windykacji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi Referat realizuje :

1) Ksiegowanie naleznoséci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2) Windykacje zalegtosci

3) Sciste wspdtdziatanie ze stanowiskiem zajmujacym sie gospodarkg odpadami
komunalnymi.

§ 38
REFERAT ORGANIZACYJNY i OSWIATY

Do zadan referatu nalezg sprawy: organizacyjne, obstuga sekretariatu Wajta i Rady
Gminy, sprawy osobowe pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, obstugi technicznej Urzedu, obstugi administracyjno-
finansowej placéwek oswiatowych, sprawy wojskowe oraz sprawy z zakresu p.poz. i
wspotdziatania ze strazami pozarnymi oraz inne, a w szczegolnosci:

1. Kierownik Referatu

1) Nadzér nad dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego i Oswiaty;

1. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Referatu w zakresie ustalonym przez Wojta;

2. Wykonywanie funkcji kierownika w zakresie organizacji i trybu pracy Urzedu,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
uaktualniana go w razie potrzeby,

b) opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

c) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie,

d) prowadzenie gospodarki etatami w ramach zatwierdzonego funduszu ptac w
Urzedzie,

e) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

f) przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, a w szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania
Regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastagpi
W czasie przysztym,

g) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzedzie,

i) planowanie wraz ze Skarbnikiem kosztéw utrzymania Urzedu

4) Opracowywanie projektow statutdéw, regulaminéw, instrukcji i zarzadzen.

5) Uczestniczenie w posiedzeniach zespotu doradczego Wjta.

6) Uczestnictwo w obradach Rady i jej Komisji z gtosem doradczym.

7) Nadzorowanie toku przygotowywania projektow zarzadzen Wojta, prowadzenie
rejestru zarzadzen Woijta.

8) Nadzor w zakresie organizacyjnym nad gminnymi jednostkami oswiatowymi.
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9) Przekazywanie dyspozycji organéw Gminy kierownikom jednostek o$wiatowych.

10)Podejmowanie inicjatywy w zakresie awansu pracownikow nadzorowanych oraz
nagrod i premii zgodnie z obowigzujgcym regulaminem.

11)Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Kierownika
Urzedu.

12)Pozyskiwanie pracownikow do prac interwencyjnych, robdt publicznych
i spotecznie uzytecznych oraz stazystow.

13)Organizacja i przeprowadzanie konkurséw na Dyrektorow Szkét i placoéwek
oswiatowych.

14)Przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot i placowek
oswiatowych oraz biezgce analizowanie ich realizaciji.

15)Przygotowywanie materiatdw do oceny pracy dyrektora szkoty lub przedszkola w
porozumieniu z Kuratorium Oswiaty.

16)Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg nadawania kolejnych stopni awansu
zawodowego nauczycieli.

17)Opracowywanie projektow aktow prawnych regulujacych zasady wynagradzania
pracownikow oswiaty.

18)Wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w sprawie ustalania stawek
wynagrodzen dla pracownikdéw administracyjno-obstugowych.

19)Prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami dla nauczycieli tj.: nagrodami Wéjta,
Kuratora i Ministra.

20)Nadzor nad dziatalnoscig administracyjng, finansowg i organizacyjng szkot
i placowek oswiatowych.

21)Koordynacja dziatalnosci szkét i placowek oswiatowych.

22)Wspotdziatanie z dyrektorami szkdt w opracowywaniu planéw rozwoju oswiaty,
sieci placowek, wypetnianiu obowigzku szkolnego. - podobne sprawy ma w
zakresie Zastepca Woijta

23)Przygotowywanie propozycji rozwigzan zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg
szkét i placéwek. — podobne sprawy ma w zakresie Zastepca Wajta

24)Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych zwigzanych
z dziatalnoscig szkét i placéwek, w tym SIO.

25)Podejmowanie czynnosci na rzecz zapewnienia $wiadczen i wyposazenia
materialno-technicznego dla szkét i placéwek wychowawczych.

26)Coroczne opracowywanie i przedktadanie Radzie Gminy danych z zakresu
funkcjonowania oswiaty w gminie.

2. W zakresie obstugi kancelaryjnej Urzedu prowadzona jest:

1) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu,

2) organizowanie spotkan Wajta z mieszkancami;

3) wspoétdziatanie w ustaleniu planu zaje¢ Wijta;

4) sprawy kancelaryjne i techniczne zwigzane z obstugg interesantow,

5) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

6) obstuga centrali telefonicznej , radiotelefonu i faxu;

8) oflagowanie Urzedu z okazji swigt panstwowych i innych uroczystosci waznych
dla wspolnoty samorzadowe;j,

9) wprowadzanie i aktualizowanie danych na stronie BIP Urzedu,

10)rejestrowanie skarg i wnioskbw oraz nadzorowanie ich zatatwiania przez
poszczegolne referaty.
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3. W zakresie spraw organizacyjnych, kadr i administracyjnych oswiaty

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych.

2. Ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych.

3. Czuwanie nad terminowoscig wykonywania badan lekarskich i szkolen bhp.

4. Przygotowywanie wnioskow o emerytury lub renty dla pracownikéw oraz
zaswiadczen dotyczacych stazu pracy.

5. Prowadzenie miesiecznych i rocznych kart czasu pracy pracownikow.

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw Urzedu i rozliczanie wyjsc

prywatnych.

7. Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow oraz ksigzki
wyjsc.

8. Organizowanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej oraz wilasciwe

gospodarowanie tg odziezq.

9. Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego.

10. Przesytanie uchwat, zarzadzen, porozumien i innych dokumentéw do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli.

12.Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

13.Prowadzenie spraw dotyczacych doksztatcania zawodowego nauczycieli.

14.Nadzorowanie spetnienia przez uczniow obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

15.Prowadzenie spraw z zakresu Kksztalcenia specjalnego i nauczania
indywidualnego oraz zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych.

16.Nadzorowanie dziatalnosci placowek szkolnych w zakresie dozywiania i
dowozenia dzieci oraz organizacjg wypoczynku.

17.Wspoipraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie programow i
projektow edukacyjnych.

4. W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej szkoét i przedszkoli, dla ktoérych
organem prowadzacym jest Gmina Rajcza

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
Przygotowywanie zbiorczych planéw finansowych do projektu budzetu.
Opracowywanie projektéw uktadu wykonawczego do budzetu jednostek, dla
ktérych prowadzi obstuge finansowa,

4. Nadzorowania prawidtowosci opracowywania i wykonywania plandéw finansowych
jednostek oswiatowych.

5. Prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w tym terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, prawidtowe
i terminowe przekazywanie rozliczen finansowych.

6. Wykonywanie dyspozycji Srodkami majgtkowymi w zakresie okreslonym
budzetem gminy oraz planem finansowym jednostki w tym m. in. zapewnienie
prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke.

7. Analiza oraz kontrola wykorzystania sSrodkéw przydzielonych z budzetu
i innych pozostajgcych w dyspozyciji jednostki.

8. Przygotowywanie wnioskow o srodki finansowe z rezerw budzetowych lub innych

zrodet.

wnN e
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9. Ewidencjonowanie sktadnikow majatkowych jednostek o$wiatowych — zbiorczo.

10.Rozliczanie inwentaryzacji mienia jednostek oswiatowych;.

11.Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych dla nauczycieli czynnych i emerytowanych oraz pracownikéw nie
bedacych nauczycielami.

12.Rozliczanie PEFRON z podlegtych placowek.

13. Archiwizowanie dokumentacji finansowo — ksiegowej, ptacowej i zasitkowe;.

14.Sporzadzanie, przyjmowanie, przechowywanie, kontrola dokumentacji zwigzanej
ze zbyciem Iub nabyciem towaréw, materiatdw i ustug, w tym
w zakresie inwestycji i remontow.

15..Nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem w placowkach oswiatowych
srodkow publicznych , w tym pochodzacych 2z Unii Europejskie] [
przestrzeganiem dyscypliny finansowej.

5. W zakresie wynagrodzen i zasitkow:

1. Sporzadzania list ptac pracownikow oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego

na podstawie dokumentacji zrodtowe;.

Zgtoszenia i wyrejestrowywanie osob w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

Prowadzenia biezagcej ewidencji analitycznej poszczegdinych pracownikéw,

zleceniobiorcow oraz ewidencji wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.

4. Rozliczania skladek ZUS, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i na Fundusz
Pracy oraz terminowego sporzgdzania deklaracji i przelewow.

5. Prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym naliczaniem podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz terminowego odprowadzania
i deklarowania na rzecz Urzedu Skarbowego.

6. Sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen do Powiatowego Urzedu
Pracy.

7. Realizacje ubezpieczen, funduszy i innych wydatkéw pracowniczych.

w N

6. W zakresie obstugi Rady Gminy

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstugag sesji Rady i
posiedzen Komisiji.

2. Gromadzenie przygotowanych materiatow zwigzanych z porzadkiem obrad ses;ji
Rady i posiedzen Komisji oraz ich przekazywanie , po podpisaniu projektu
porzadku obrad, radnym, sottysom, Wojtowi, Zastepcy Wojta, Skarbnikowi,
Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom referatow i jednostek organizacyjnych,.

3. Prowadzenie rejestru uchwat , stanowisk, apeli podejmowanych przez Rade

Gminy.

Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdw Radnych Gminy.

Przekazywanie za posrednictwem kancelarii korespondencji do i od Rady i jej

Komisiji.

Protokotowanie obrad sesji i posiedzenn Komisji Rady Gminy.

Przekazywanie do publikacji na strony internetowe Gminy zawiadomien o sesjach

Rady Gminy oraz o posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

Prowadzenie zbioru oryginatéw protokotéw z posiedzen Rady.

Obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady Gminy.

ok
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7. W zakresie ochrony przeciwpozarowej

1. Nadzér nad ochrong przeciwpozarowg w stosunku do jednostek
podporzgdkowanych organom gminy.

2. Wspotpraca z Powiatowa Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
kontroli, analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.

3. Zapewnienie OSP s$rodkéw alarmowania i tgcznosci , srodkdéw transportowych
i sprzetu bojowego do akcji ratowniczych.

4. Koordynowanie spraw w zakresie nabycia i utrzymania sprawnosci sprzetu,
urzadzen przeciwpozarowych, srodkéw gasniczych, urzadzenh sygnalizacyjno-
alarmowych i innych urzadzen oraz instalacji ochrony przeciwpozarowe;.

5. Opracowywanie wnioskéw do budzetu Gminy w zakresie potrzeb dotyczacych
kosztow  utrzymywania, wyposazenia i zapewnienia gotowosci bojowej OSP.

6. Wspotdziatanie z OSP.

7. Prowadzenie dokumentacji OSP, ktére sg podstawg do wydatkowania srodkow
publicznych na gotowos¢ bojowa.

8. W zakresie spraw wojskowych

1. Sporzadzanie wykazow osbéb podlegajacych kwalifikacji wojskowej na podstawie
rejestrow statych mieszkancéw i wydrukéw komputerowych.

2. Prowadzenie rejestru osob do kwalifikacji i jego biezgca aktualizacja.

3. wzywanie do stawienia sie do kwalifikacji wojskowe;j.

4. Ogtaszanie o kwalifikacji wojskowe] poprzez wywieszanie obwieszczen
w miejscach najbardziej uczeszczanych.

5. Wyznaczanie osobie innego terminu stawienia sie do kwalifikacji wojskowej,
jezeli z waznych przyczyn nie mogta stawi¢ sie w wyznaczonym terminie.

6. Wysylanie zawiadomien o zmianie miejsca pobytu osoby do kwalifikaciji
wojskowej do poprzedniego  miejsca zamieszkania.

7. Udziat w pracach komisji ds. kwalifikacji wojskowe;j.

8. Sporzadzanie list stawiennictwa osdb do kwalifikacji wojskowej na podstawie
rejestru i wydrukow  komputerowych.

9. Reklamowanie 0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

10.Przeprowadzanie czynnosci oraz wspoétdziatanie z wtasciwymi organami
wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego obowigzku obrony przez
osoby podlegajace temu obowigzkowi.

11.Zawiadomienie wiasciwego wojskowego komendanta uzupetnien o zatrudnieniu
i zwolnieniu pracownika oraz jego kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku.

12.Sporzadzanie sprawozdan ze stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowe;.

§ 39
REFERAT SPOLECZNO - OBYWATELSKI
Do zadan Referatu nalezg sprawy: ewidencji ludnosci zgromadzen, imprez

masowych, zbidrek publicznych, dziatalno$ci gospodarczej, zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, komunikacji, a w szczegdlno$ci:
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1) Na stanowisku ds. ewidencji ludnosci, zgromadzen, zbiérek publicznych i
imprez masowych realizowane jest:

1. Catoksztatt spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i zaswiadczen w tym
zakresie.

Prowadzenie ewidencji komputerowej i wspotpraca z systemem PESEL.
Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne organizowanie wytacznie na terenie
gminy Rajcza.

Nadzér i wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen.

Wydawanie decyzji na organizowanie imprez masowych.

Sprawy zwigzane z repatriacja.

Prowadzenie rejestru oséb, ktore utracity obywatelstwo polskie oraz ktorym
nadano obywatelstwo polskie.

8. Prowadzenie rejestru wyborcow.

9. Sporzadzanie spisu wyborcow.

10. Sprawozdawczos¢ w omawianym zakresie.

w N
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2) Na stanowisku ds. dziatalnosci gospodarczej prowadzone jest:

1. Przyjmowanie, weryfikacja i przesytanie wnioskébw o wpis, zmiane i likwidacje
oraz wznowienie i zawieszenie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej do
CEIDG.

2. Przekazywanie informacji do CEIDG o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu
uprawnien wynikajacych z zezwolenia lub licenciji.

3. Przekazywanie informacji do CEIDG o wpisie do rejestru dziatalnosci
regulowane;.

4. Ewidencja agroturystyki.

5. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

6. Naliczanie opfat za korzystanie z zezwolen i wydawania zaswiadczen.

7. Prowadzenie obstugi administracyjnej Komisji ds. Przeciwdziatania

Alkoholizmowi.

8. Realizacja zadan wynikajagcych z przepisow o warunkach wykonywania
krajowego drogowego przewozu osoéb.

9. Wydawanie licencji i zezwolen na transport.

10. Opiniowanie rozktadéw jazdy.

11.Inne wynikajace z przepisow prawa w tym zakresie.

§ 40
REFERAT BUDOWNICTWA, GOSPODARKI KOMUNALNEJ | ROLNICTWA

Do zadan Referatu nalezg nastepujace sprawy: zamdwienia publiczne, inwestycje
gminne, gospodarka komunalna, planowanie przestrzenne, budownictwo, drogi,
gospodarka gruntami, ochrona srodowiska, rolnictwo, lesnictwo, transport wtasny,
archiwum zaktadowe, a w szczegdlno$ci:

l. W czesci dotyczacej spraw zwigzanych z budownictwem i inwestycjami —

odpowiedzialny Zastepca Kierownika ds. Budownictwa i Inwestycji -
realizowane sg nastepujace sprawy:
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1)
1.

2.

2)
1
2.
3
3)

1.

2.
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4)

w zakresie zamoéwien publicznych:

Cato$¢ zagadnienia zamowien publicznych realizowanych przez Gmine
Rajcza.

Prowadzenie postepowania o zamdwienia publiczne na wniosek
poszczegolnych komoérek organizacyjnych urzedu i sporzgdzanie naleznej
dokumentacji zgodnie z ustawg ,Prawo zamowien publicznych”.

Udziat w postepowaniach o zamowienia publiczne prowadzone przez Komisje
Przetargowg sporzadzajgc odpowiednig dokumentacje.

Prowadzenie rejestru dokumentacji dot. postepowania o zamodwienia
publiczne zgodnie z wymogami ustawy.

Wspotdziatanie, wspotpraca i nadzor nad udzielaniem zamodwien publicznych
przez jednostki organizacyjne gminy.

Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien
dokonywanych w Urzedzie Gminy.

w zakresie archiwum zakladowego:

. Ewidencja dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne.

Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne;.

. Inne wynikajgce z przepisow prawnych w tym zakresie.

w zakresie planowania przestrzennego oraz zagospodarowania gminy:

Koordynacja i nadzoér nad sporzgdzeniem studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego dla Gminy.

Sporzadzanie wypisOdw i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania.

Koordynacja i nadzér nad sporzadzeniem planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

Wydawanie zaswiadczen, wypisow, wyrysdw miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw, w tym nadzér nad
opracowaniem Gminnej Ewidencji Zabytkéw.

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych ustalenia
i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy.

Prowadzenie rejestréw planéw zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i warunkéw
zabudowy.

w zakresie budownictwa:
Opiniowanie i uzgadnianie projektow zagospodarowania terenu, zwigzanych
z budownictwem.

Zgtaszanie wtasciwemu organowi zamierzen budowlanych wskazanych w
ustawie Prawo budowlane.
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5) w zakresie prowadzenia inwestycji:

1. Przygotowywanie i przedstawianie okresowych ocen i informaciji dotyczacych
zadan inwestycyjnych i prac remontowych realizowanych przez gmine.

2. Wspotuczestniczenie w przygotowywaniu catoksztattu zagadnien w zakresie

przygotowywania i gromadzenia kompletnej dokumentacji projektowo-

kosztorysowej planowanych zadan.

Wspotdziatanie z mieszkanncami i udziat w rozwigzywaniu probleméw.

Wspotdziatanie z wykonawcami inwestycji .

Dopilnowanie terminbw wykonania poszczegolnych etapow, odcinkow

realizowanych inwestyciji.

6. Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym (technicznym) wykonywanych
prac inwestycyjnych i remontowych zgodnie z dokumentacjg projektowa.

7. Sporzadzanie protokotow koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne
i przedstawianie Waojtowi do zatwierdzenia.

8. Wspdtdziatanie z Kierownikiem ZUK, softysami, Inspektorem nadzoru.

9. Uczestnictwo w odbiorach technicznych poszczegdlnych etapdw, odcinkdéw
wykonanych inwestycji badz remontow.

10.Sporzadzanie protokotéw odbioru i sprawozdan z realizowanych inwestyciji
w zakresie rzeczowym.

11.Gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych obiektow i
urzgdzen infrastruktury komunalne.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem inwestycji ukonczonych do
eksploatacji i zarzgdzania wtasciwym jednostkom organizacyjnym.

1) Wspétdziatanie z eksploatatorami urzadzen technicznych.

13.Opracowanie projektow programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac
prognostycznych.

14.Realizacja zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalne;j.
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6) W zakresie gospodarki lokalami komunalnymi:

Gospodarowanie gminnymi zasobami lokalowymi.

Sporzadzanie uméw najmu na lokale uzytkowe oraz anekséw do tych umow.
Ustalanie stawek czynszowych lokali uzytkowych.

Przygotowywanie i opracowywanie projektow programow gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy.

Okreslanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy.
Realizacje uchwalonych programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy.

Sporzadzanie umdéw najmu na lokale mieszkalne i aneksow do tych umédw.
Realizowanie polityki czynszowej w lokalach mieszkaniowych.
Przygotowywanie i realizacja planu remontéw i modernizacji wynikajacych
ze stanu technicznego budynkow i lokali.

6. Ustanawianie odrebnej wiasnosci samodzielnych lokali mieszkalnych oraz
lokali o innym przeznaczeniu.

PwphPE
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7) W zakresie gospodarki gruntami:

1. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do nabycia przez Gmine mienia na
mocy prawa i na wniosek,
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Obstuga komisji inwentaryzacyjnej,

Przygotowywanie wnioskow do Wojewody o potwierdzenie nabycia przez

gmine gruntow zajetych pod drogi,

4. Sprawy z zakresu pierwokupu nieruchomosci,

5. Przygotowywanie wnioskéw do Sadu o zasiedzenie gruntow.

6. Wydawanie opinii dot. projektu podziatu dziatek , a nastepnie decyzji
zatwierdzajgcych ich podziat,

7. Wydawanie postanowienia 0 wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego

8. Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych rozgraniczenie,

9. Wywiaszczanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

10. Zwigzane z nazewnictwem ulic,

11. Ewidencji budynkdéw i nieruchomosci oraz nadawanie oznaczen — numeréw,

wn

Il. W czesci dotyczacej spraw zwiazanych z Ochrona Srodowiska,
Gospodarka Komunalng, Rolnictwem i Lesnictwem — odpowiedzialny Zastepca
Kierownika ds. Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i
Lesnictwa - realizowane s nastepujace sprawy:

1. w zakresie drég:

1. Zarzadzanie siecig droég gminnych publicznych i niepublicznych.

2. Modernizacja i remonty, w ramach nalezytego utrzymania stanu nawierzchni
drog gminnych, chodnikéw, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen
zwigzanych z drogami,

3. Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposéb szczegdlny, w tym na
lokalizacje zjazddéw z drog gminnych, zajmowanie pasa drogowego, lokalizowanie
w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

4. Przygotowywanie projektow decyzji o przywroceniu pasa drogowego drogi
gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia oraz ustalenie optaty za
zajecie pasa drogowego gminnej drogi publicznej

5. Opracowywanie (lub zlecanie) projektow organizacji ruchu zwigzanych z
wprowadzeniem oznakowania pionowego, poziomego na drogach publicznych i
niepublicznych,

6. Wspdtpraca z wilasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

7.Uzgadnianie tras inwestycji liniowych ( woda, gaz, kanalizacje, teletechnika)
przebiegajacych przez drogi gminne,

8. Gromadzenie i przekazywanie danych o sieci drég publicznych,

9. Planowanie, budowa, eksploatacja oraz modernizacja o$wietlenia ulicznego.

10. Wspoipraca z Wykonawcami oraz Sottysami w zakresie biezgcego utrzymania
drog oraz wiasciwego zimowego utrzymania drog.

11. Wspoipraca z administratorem drog powiatowych i krajowych przebiegajacych
przez Gmine, w zakresie biezacego utrzymania tych drég.

2) w zakresie rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska i prawa wodnego oraz
gospodarki komunalnej i oznaczania nieruchomosci prowadzone sa sprawy:

1. Przyjmowanie i rozpropagowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw
i chwastow.
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Zatwierdzanie statutu spoétek, wspolnot gruntowych oraz jego zmian.
Zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow i
urzadzen spotek, wspdlnot oraz wprowadzanie w nich zmian i uzupetnien.

4. Prowadzenie rejestru spoétek lesnych.

5. Wspotpraca i nadzor nad spétkami lesnymi, zwotywanie walnego zgromadzenia
spotki w celu dokonania wyboru nowego zarzadu, jezeli dotychczasowy zarzad
spotki nie wywigzuje sie nalezycie ze swych obowigzkow.

6. Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.

7. Wspotpraca z instytucjami dziatajgcymi w przedmiotowym zakresie rolnictwa.

8. Wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzecia, ktore jest
niehumanitarnie traktowanie.

9. Wydawanie decyzji rejestrujgcej psa rasy uznawanej za agresywna.

10. Nadzér nad realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi na
terenie Gminy.

11. Przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen dot. podejrzenia  zachorowania
zwierzat na chorobe zarazZliwa.

12. Wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym (do stazu pracy).

13. Prowadzenie rejestru w zakresie zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow
(przyjmowanie wnioskéw, wydawanie decyzji).

14. Z zakresu ochrony srodowiska i ochrony wod w tym:

a) rozpowszechnianie ochrony przyrody w spoteczenstwie lokalnym,

b) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew,

c) ogolny nadzor nad ochrong przyrody,

d) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

e) koordynacja zadan w zakresie przywracania elementéw przyrodniczych do
stanu wtasciwego,

f) rozpatrywanie wnioskow zwigzanych z ochrong srodowiska,

g) opracowywanie programu ochrony srodowiska w Gminie oraz realizacja zadan
Z nim zwigzanych,

h) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, za wyjatkiem gospodarowania
odpadami,

i) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie ochrony srodowiska,

j) zatwierdzanie ugody ustalajgcej zmiany stanu wody na gruncie,

k) rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wody na gruntach do stanu
poprzedniego,

[) wyznaczanie czesci nieruchomosci umozliwiajgcej dostep do wdd objetych
powszechnym korzystaniem.

15.Wspodtpraca z ZUK lub innymi operatorami w zakresie gospodarki wodno-
Sciekowe;.

16.Spisywanie i przyjmowanie o$wiadczen wnioskodawcy w sprawie braku
dokumentow oraz zeznan swiadkow w zakresie pracy w gospodarstwie rolnym.

17.Sprawozdawczos¢ zwigzana z ochrong srodowiska.

wn

3) W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

1. Zatatwianie i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystos$ci i porzadku
w gminie w aspekcie gospodarowania odpadami komunalnymi;

2. Zbieranie i weryfikacja deklaraciji;

3. Tworzenie bazy z zebranych deklaraciji;
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4. Koordynacja i pomoc w przeprowadzeniu przetargu na odbior odpadow;

5. Prowadzenie rozliczen pozafinansowych z podmiotem wytonionym w drodze
przetargu;

6. Opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

7. Wydawanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpaddw usuniecie odpadow z
miejsc niebezpiecznych , do sktadowania lub magazynowania,

8. Opiniowanie wojewddzkiego planu gospodarki odpadami,

9. Opiniowanie zezwolenh na sktadowanie odpadow niebezpiecznych na
wydzielonych czesciach innych sktadowisk odpadow,

10.Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

11.Wspotpraca z innymi instytucjami, w tym z ZUK, w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi

12.Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

. W czesci dotyczacej obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego -
odpowiedzialny bezposrednio Kierownik Referatu -realizowane sg w
szczegoOlnosci nastepujace sprawy:

1. Prowadzenie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

2. Przygotowanie stanowiska kierowania dla organu wykonawczego gminy i statego
dyzuru na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

3. Organizowanie doreczania i doreczanie dokumentoéw powotania do czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akcji
kurierskiej,

4. Organizowanie szkolen w dziedzinie obronnosci,

5. Przekazanie na wniosek wiasciwego organu wojskowego nieruchomosci na
zakwaterowanie przejsciowe Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

6. Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej
panstwa,

7. Gromadzenie i udostepnianie  wiasciwym organom danych statystycznych
w zakresie planowania obronnego,

8. Prowadzenie spraw swiadczen na rzecz obrony,

9. Plakatowanie obwieszczeh o powofaniu osdéb do czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

10. Organizowanie zabezpieczenia terendw z materiatami wybuchowymi.

11. Realizowanie zadan OC majacych na celu zapewnienie ochrony ludnosci gminy
przed niebezpieczenstwami wynikajgcymi z dziatan wojennych, klesk
zywiotowych i zagrozen Srodowiska,

12. Opracowanie i biezaca aktualizacja plandéw obrony cywilnej gminy na wypadek
W” i w czasie ,P’

13. Prowadzenie i aktualizowanie ewidenciji formacji OC,

14. Wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Wojewddzkiego
oraz Starostwem Powiatowym i podmiotami gospodarczymi w zakresie catosci
spraw z zakresu OC i ochrony ludnosci,

15. Organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony, a takze szkolen
formacji OC,
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16. Udziat w ¢wiczeniach i szkoleniach organizowanych przez szczebel powiatowy,
wojewodzki i krajowy oraz opracowywanie niezbednej dokumentaciji,

17. Udziat w przygotowaniu i zapewnieniu dziatania systemow powszechnego
ostrzegania i alarmowania, wykrywania skazen w tym wczesnego ostrzegania
w czasie pokoju,

18. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej, ewidencja posiadanego sprzetu
i konserwacja,

19. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji urzadzen specjalnych istniejacych,
okresowe kontrolowanie oraz zapewnienie ich sprawnosci,

20. Ocenianie i analizowanie zagrozen ludnosci i jej mienia,

21. Opracowanie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
jego tworzenie i organizacja;

22.Planowanie potrzeb materiatowych i srodkéw finansowych na realizacje zadan
zarzadzania kryzysowego,

23.Inne wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie.

§ 41
REFERAT PROMOCJI | WSPOLPRACY TRANSGRANICZNEJ,

Do zadan Referatu nalezg sprawy z zakresu promocji Gminy oraz wspétpracy

transgranicznej Gminy a w szczegolnosci:

1. Przygotowanie i realizacja wnioskow dotyczacych wspotpracy z zaprzyjaznionymi
gminami stowackimi, czeskim, wtoskimi i innymi.

2. Budowa bazy danych zwierajgcej wykaz organizaciji i instytucji na pograniczu
polsko-czesko-stowackim - chetnych podjg¢ wspoétprace miedzypodmiotowa.

3. Pomoc w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych dla organizaciji i jednostek
zorientowanych na wspétprace transgraniczna.

4. Organizacja imprez promujgcych wspotprace transgraniczna.

5. Przygotowanie lokalnych strategii rozwoju obejmujacych wspotprace
transgraniczna.

6. Prowadzenie kampanii promujgcych transgraniczne dziatania gminy Rajcza.

7. Prowadzenie kampanii promujgcej dziatania, dorobek, walory przyrodnicze Gminy
Rajcza.

8. Udziat w Targach Turystycznych.

9. Promowanie i rozwéj nowoczesnych srodkéw przekazu.

10.Budowanie wiezi miedzypokoleniowej poprzez organizacje imprez o takim
charakterze.

11.Wydawanie materiatéw informacyjnych.

12.Wydawanie czasopisma (gazety), zawierajgcej informacje z zycia regionu
transgranicznego.

13.Inicjowanie dziatah polegajacych na wspotpracy miedzysektorowej, ze
szczegolnym uwzglednieniem dziatan transgranicznych.

14.Wspotpraca z gminnymi i regionalnymi osrodkami kultury, szkotami i instytucjami
o charakterze kulturalnym.

15.Prowadzenie warsztatow z zakresu rozwoju interpersonalnego jednostki.

16. Prowadzenie kursow nauki jezykow stowianskich, szczegdlnie obszarow
partnerskich.

17.Wspotpraca z regionalnymi i ogélnopolskimi mediami oraz mediami
zagranicznymi.

30



18.Inicjowanie dziatah o charakterze sportowym i rekreacyjnym i pozyskiwanie
srodkow na ten cel.

19.Budowa biblioteki dzwiekowej zawierajgcej dorobek artystyczny zespotow
regionalnych.

20.Budowa biblioteki tekstéw gwarowych.

21.Budowa biblioteki wideo zawierajacej materiaty dotyczgce potencjatu
gospodarczego, przyrodniczego oraz kulturowego obszaru transgranicznego.

22.Wspotpraca z Polskg Akademig Nauk oraz innymi osrodkami akademickimi,
stuzgca promocji lokalnych gwar i kultur.

23.0rganizacja wystaw, plenerow i wernisazy.

24.Budowa transgranicznej bazy ofert pracy.

25.0Organizacja miedzynarodowych sympozjow i konferencji dotyczacych wymiany i
przeptywu informacji.

26.Promocja ochrony srodowiska i aktywnosci fizyczne;.

27.Stworzenie spojnej informacji turystycznej na obszarze Transgranicznym.

28.Promocja Gminy na zewnatrz.

29.Prowadzenie strony internetowej www.rajcza.com.pl.

30. Aktualizacja aplikacji na smartfony: mobilnysamorzad.pl.

31.Promocja dziatan Urzedu Gminy Rajcza.

32.Realizacja prac i dziatan promocyjnych zleconych przez Wéjta Gminy

§42
SAMODZIELNE STANOWISKO — ASYSTENT WOJTA

Do zadan Asystenta nalezg wszystkie sprawy zlecone przez Wéjta w zakresie, dla
ktdrego to stanowisko zostanie powotane.

Rozdziat VII
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§ 43

1) Kierownik referatu odpowiedzialny jest przed Wojtem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatu.

2) Kierownik referatu petni nadzér nad wypetnieniem obowigzkow stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

3) W przypadku gdy kierujgcy referatem nie moze peti¢ swych obowigzkow
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik.

4) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg odpowiedzialni przed Waéjtem,
Zastepcg Wajta lub Sekretarzem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegoblnych stanowisk, a w szczegolnosci za:

- zgodnos¢ z prawem opracowanych projektéw decyzji,

- przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady oraz zarzgdzen Wjta,

- wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

- terminowe zatatwianie spraw,

- doktadng znajomos$c¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym
stanowisku pracy,

- przygotowanie propozycji rozwigzan.
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5) Szczegdtowe kompetencije i odpowiedzialnosci pracownikéw okreslajg zakresy
czynnosci.

§ 44

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulujg: Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdziat VIII
Czas pracy Urzedu

§ 45

Czas pracy Urzedu okres$la Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat IX
Zadania nadzorcze nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi

§ 46

1. W imieniu Wéjta uprawnienia nadzorcze nad dziatalnoscig gminnych jednostek
organizacyjnych realizujg: Zastepca Wéjta i Skarbnik w zakresie gospodarki
finansowej oraz Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska w zakresie
udzielonego petnomocnictwa.

2. W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych osoby wymienione w ust.1 w
szczegolnosci:

1) sprawujg nadzér i kontrole nad biezgcg dziatalnoscig tych jednostek,

a) opracowujg projekty statutéw oraz uchwat Rady w sprawie zatwierdzenia
statutow gminnych jednostek organizacyjnych,

b) wnioskujag w sprawie powotywania i odwotywania kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej,

2) przygotowujg projekty decyzji w sprawie zatwierdzenia wysokosci nagrod,
premii oraz proponujg lub opiniujg wysokos¢ przeszeregowan kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzg postepowanie przygotowawcze poprzedzajgce utworzenie badz
taczenie, podziat albo likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu nie naruszajg zasad i kompetenciji
wynikajgcych z przepiséw prawa.

Rozdziat X
Zasady dziatalnosci kontrolnej

§ 47
1. Kontrola wykonywana przez Urzad obejmuje:

1) realizacje obowigzkéw wynikajgcych z ustaw, rozporzadzen, uchwat Rady i
decyzji administracyjnych na terenie Gminy,
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2) dziatalnos¢ jednostek organizacyjnych Gminy,

3) realizacje zadan przez referaty i samodzielne stanowiska Urzedu,

4) realizacje zadan z zakresu administracji publicznej powierzonych do
wykonywania innym jednostkom organizacyjnym lub stowarzyszeniom w
drodze zawartych porozumien.

Kontrole wykonuja:

1) Wjt w zakresie catoksztattu zadan gminy,

2) Zastepca Wojta w zakresie prawidtowego funkcjonowania Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych pod wzgledem organizacyjnym oraz biezgcego
wykonania spraw na stanowiskach pracy mu podlegtych,

3) Skarbnik w zakresie prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej
w Urzedzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz biezgcego
wykonania spraw na stanowiskach mu podlegtych,

4) Kierownicy referatow w stosunku do nadzorowanych merytorycznie jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie realizacji przypisanych zadan,

5) Inne osoby prawne lub fizyczne na podstawie umowy zlecenia i upowaznienia
wydanego przez Woaijta.

§ 48

. System kontroli obejmuje kontrole wtasng i biezgcg wewnetrzna.
. Dziatalnosc¢ kontrolng nadzoruje Wjt.

§ 49

Kontrola zarzadcza przeprowadzana jest na zasadach i w trybie okreslonym

w ustawie o finansach publicznych oraz w aktach wykonawczych do tej ustawy.

Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

I terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodno$ci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — postepowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢ wydawaniem
zalecen badz wnioskdéw pokontrolnych,

3) efektywna — kontrola powinna powodowac osigganie zatozonych celow.

§ 50

Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej i instytucjonalnej, oraz
zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego, a takze zasady przeprowadzania
kontroli zarzadczej regulujg odrebne Zarzadzenia.
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Rozdziat XI
Zasady wspétdziatania Urzedu z Rada Gminy

§ 51

Interpelacje i wnioski zgtaszane na sesji Rady lub pisemnie w okresie pomiedzy
sesjami oraz wnioski komisji Rady podlegaja rejestracji w rejestrach prowadzonych
przez Biuro Rady.

§ 52

1. Po zarejestrowaniu , interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady
przekazywane sg z Biura Rady do Zastepcy Wojta , ktéry podejmuje decyzje o
skierowaniu interpelacji i wnioskdw radnych oraz wnioskéw komisji do wiasciwego
Kierownika referatu, samodzielnego pracownika lub Kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy.

2. Jezeli interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji dotyczg spraw
wchodzgcych w zakres dziatania kilku pracownikéw , Zastepca Wéjta przekazujac
sprawe ,wyznacza pracownika wiodgcego.

§ 53

1. Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
Komisji Rady nalezy do wiasciwego Kierownika referatu, samodzielnego
pracownika lub Kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Kierownicy referatu lub samodzielni pracownicy odpowiedzialni sg za witasciwe
i terminowe przygotowywanie projektu odpowiedzi, udzielanych na interpelacje
i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady.

3. Jezeli interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady dotyczg zakresu
dziatania gminnej jednostki organizacyjnej, Kierownik referatu lub samodzielny
pracownik wspotdziatajgcy z dang jednostkg zasiega opinii kierownika jednostki
organizacyjne;.

4. Odpowiedzi na interpelacje radnych dorecza Biuro Rady w terminie do 30 dni od
daty wptywu do Wdjta, a odpowiedzi na wnioski radnych oraz wnioski Komisiji
Rady dorecza Biuro Rady w terminie do 14-tu dni od daty wptywu do Wjta.

5. Poczte kierowang na Przewodniczacego lub Rade Gminy przekazuje sie
Przewodniczgcemu Rady, ktéry okresla sposob i tryb zatatwienia sprawy.

6. Biuro Rady prowadzi rejestr interpelacji i wnioskdw Radnych Gminy Rajcza.

Rozdziat XII
Skargi i wnioski

§ 54

1. Skargi i wnioski kierowane do Wéjta podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze
skarg i wnioskéw prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

2. Okreslony w ust.1 tryb rejestracji ma réwniez zastosowanie w odniesieniu do
skarg i wnioskow, ktore wptynety bezposrednio do innych pracownikow,
przyjetych ustnie do protokotow .

34



Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wiasciwy pracownik, ktéry przygotowuje
odpowiedZz zawierajgcg wyczerpujgce wyjasnienia wszystkich istotnych
okolicznosci sprawy, ustosunkowuje sie do wszystkich zarzutéw zawartych w
skardze lub we wniosku oraz zawiadamia o podjetych dziataniach. Tresé
odpowiedzi powinna zawieraé akcenty uprzejmosci, zyczliwosci oraz byc¢
zredagowana w sposob zrozumiaty dla adresata.

Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski okresla Rozdziat IV
niniejszego Regulaminu.

Catos¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje pracownik
merytorycznie zatatwiajacy sprawe. Pisma wychodzace od pracownikow
znakowane sg symbolem klasyfikacyjnym danego stanowiska.

§ 55
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez

rézne stanowiska, WOojt wyznacza stanowisko wiodgce, ktore sporzadza i
przekazuje pozostatym stanowiskom wycigg ze skargi lub wniosku.

. Po zatatwieniu spraw przez stanowisko wiodgce, na podstawie informacji

zainteresowanych stanowisk przygotowuje projekt ftgcznej odpowiedzi
wnoszacemu  skarge lub wniosek.

W przypadku rozpatrywania skargi lub wniosku przez pracownika Biura Rady
merytoryczne stanowiska pracy majg obowigzek udzieli¢ pomocy i udostepnic
materiaty.

§ 56

Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy sa:
1) Wéjt w przypadku zarzutéw dotyczacych osobistego postepowania lub zachowania

pracownikow Urzedu z wyjgtkiem Referatu Finansowego, postepowania
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, nieterminowego zatatwiania
spraw i innych skarg zleconych przez Wajta.

2)Skarbnik w przypadku zarzutéw dotyczgcych osobistego postepowania lub

zachowania pracownikow Referatu finansowego.

3) W przypadku wniesienia skargi do rozpatrzenia ktorej wtasciwa jest Rada. Biuro

1.

Rady przekazuje niezwitocznie skarge Przewodniczagcemu Rady.

§ 57

O kazdym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w przewidzianym
terminie, samodzielny pracownik zatatwiajacy skarge lub wniosek, obowigzany
jest powiadomic¢ na pismie wnoszgcego skarge lub wniosek oraz Wdéjta podajac
przyczyne nie zatatwienia sprawy oraz nowy termin.

W razie nieterminowego zatatwienia skargi lub wniosku Wojt prowadzi
postepowanie wyjasniajgce, ustalajg przyczyny nie zatatwienia sprawy w terminie
lub nie dopetnienia obowigzku wynikajgcego z art.36 kpa i wyciggajg
konsekwencje porzadkowe, dyscyplinarne lub inne przewidziane w przepisach
prawa.
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§ 58

Bezposredni nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Oswiaty.

§ 59

1. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Oswiaty prowadzi biezgcg kontrole
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Oswiaty uwzglednia problematyke skarg i
wnioskéw w trakcie kontroli w referacie na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 60

Dni i godziny przyjmowania Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw oraz tryb
przyjmowania okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 61
W sprawach skarg i wnioskéw nie unormowanych niniejszym Regulaminem majq
zastosowanie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.
Rozdziat XIlI

Obieg korespondenciji
§ 62

Obieg korespondencji uwzgledniajgcy poszczegolne etapy zatatwiania jest
nastepujacy:

- Sekretariat — stanowisko pracy ds. rejestracji korespondencji,

- merytoryczne stanowisko pracy.

§ 63

1. Sekretariat odbiera przesytki pocztowe z poczty, od listonosza lub Kkuriera,
przyjmuje od interesantow; rejestruje i segreguje wptywajaca korespondencje oraz
przekazuje do analizy i rozdysponowania na stanowiska Sekretarzowi.

2. Sekretarz rozdzielajgcy korespondencje, wydaje pisemng dyspozycje dla
poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy (zgodnie ze strukturg
Urzedu Gminy — zatagcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu), zwraca
korespondencije do sekretariatu, ktéry rejestruje korespondencije
w dzienniku korespondencyjnym.  Sekretariat przekazuje w  catosci
korespondencje Wojtowi do zaznajomienia sie ze sprawami. Nastepnie po jej
zwrocie sekretariat zgodnie z zamieszczong pisemng dyspozycjg przekazuje ja
Kierownikom Referatu i na samodzielne stanowiska pracy.

3. Kierownik Referatu przekazuje korespondencje ze stosowng adnotacjg na
samodzielne stanowiska pracy.

4. Stanowisko pracy — pracownik merytoryczny po otrzymaniu pisma do zatatwienia
dokonuje jego rejestracji. Rejestracja polega na wpisaniu pisma do spisu spraw
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lub rejestru kancelaryjnego. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach,
opatrzonych odpowiednim symbolem liczbowym, zgodnym z obowigzujgcym w
Urzedzie wykazem akt. Rejestr kancelaryjny przeznacza sie do rejestrowania
spraw jednorodnych, masowo wptywajgcych. Rejestry podobnie jak spisy spraw
muszg by¢ opatrzone odpowiednim symbolem zgodnym z wykazem akt. Znak
sprawy jest statg jej cecha rozpoznawczg. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera; symbol literowy referatu i stanowiska , symbol liczbowy
hasta wedtug wykazu akt, liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana
W spisie spraw oraz rok, w ktorym sprawe wszczeto. Po rejestracji pisma
pracownik dokonuje analizy problemu i zatatwia sprawe wg dyspozycji
Kierownika (Wodjta, Sekretarza , Skarbnika lub Kierownika Referatu) zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w terminie okreslonym przez k.p.a.

Rozdziat XIV
Tryb wydawania aktéw prawnych

§ 64

Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg uchwaty Rady Gminy oraz
zarzadzenia Wajta.

Wojt wydaje akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu nie
majgce mocy aktéw prawa miejscowego w postaci:

1) zarzadzen;

2) decyzji;

3) postanowien;

4) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych;

5) innych aktéw wynikajacych z przepiséw prawnych.

. W przypadkach niecierpigcych zwtoki Waojt wydaje przepisy porzadkowe.

§ 65

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
wiasciwy referat lub samodzielne stanowisko pracy.

Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
Wszystkie projekty uchwat wymagajg aprobaty Wojta.

§ 66

. Tres¢ projektow opracowywanych aktow prawnych powinna zawieraC tytut,

podstawe prawng, przepisy merytoryczne, przepisy wprowadzajgce w zycie akt

prawny, przepisy uchylajgce lub zmieniajace, jezeli normujg dziedzine spraw

uprzednio uregulowanych.

Projekty aktow prawnych , oprocz danych zawartych w ust.1 , powinny posiadac:

1) aprobate w formie podpisu z oznaczeniem stanowiska osoby, ktora projekt
przygotowata, Sekretarza lub Skarbnika Gminy oraz akceptacje Waijta,
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2) stwierdzenie o uzgodnieniu z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli
przepisy szczegolne lub zasady wspotdziatania albo koordynacji takiego
uzgodnienia wymagaja.

3) parafke lub opinie radcy prawnego.

§ 67

Akty prawne sg rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Biurze Rady - uchwaty,
w Referacie Organizacyjnym i Oswiaty — zarzgdzenia.

Uchwaty Rady i zarzadzenia Wajta sporzgdzane sg w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy.

Zarzadzenia Wojta sporzgdzane sg w dwoch oryginalnych egzemplarzach.
Uchwaty Rady w terminie ustawowym przekazywane sg odpowiednio:
Wojewodzie lub Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz Wéjtowi Gminy celem
wykonania.

§ 68

1. Podjete akty prawne Referat Organizacyjny i Oswiaty przekazuje rzeczowo
wiasciwym referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.

2. Referat Organizacyjny i Oswiaty ponosi odpowiedzialnos¢ za publikacje uchwat
Rady Gminy w Dzienni Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego, jezeli wymagaja
tego przepisy prawa, a takze umieszczaniu na tablicy ogtoszen w Urzedzie,
w szczegolnych przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposob.

§ 69

Referat Organizacyjny i Oswiaty prowadzi zbiory prawa miejscowego, ktére
udostepnia do powszechnego wgladu.

§70
Kierownicy Referatow Iub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
zobowigzani do wykonania zadan wynikajgcych z aktow prawnych, winni podjac

wszelkie niezbedne czynnosci majgce na celu zabezpieczenie petnej ich
realizaciji.
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