Zarzadzenie Nr 5/2010
Kierownika Urzedu Gminy Trzcinica- Wojta Gminy Trzcinica

z dnia 29 grudnia 2010 r.
w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trzcinica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2001r., Nr 142 poz. 1591 oraz z 2002r., Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz.
558 i Nr 113, poz. 984,Nr 153, poz.1271, i Nr 214 , poz. 1806 , ,z 2003 r. Nr 80,
poz.717 i Nr 162, poz. 1568 , z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116 , poz. 1203 i Nr
167, poz. 1759 , z 2005r. Nr 172, poz. 1441 iNr 175, poz. 1457 , z 2006r. Nr 17 , poz.
128 i Nr 181 , poz. 1337, z 2007r. Nr 48 , poz. 327, Nr 138 , poz. 974 i Nr 173 , poz.
1218) z 2008r. Nr 180,p0z.1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157,
poz.1241 oraz z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146 i Nr 106, poz. 675 nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY TRZCINICA

ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU GMINY
§1.Urzad Gminy zwany dalej "urzedem" realizuje zadania:
1.Wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym.
2.Zlecone przez organy administracji rzagdowej, takze z zakresu organizacji
1 przeprowadzania wybordéw powszechnych oraz referendow.
3.Inne zadania z zakresu administracji rzagdowej na podstawie stosownego
porozumienia.

§2.1.Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy.
2.Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez wodjta zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu 1 warunki jego dzialania , a takze organizuje prace
urzedu.

§3.Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan 1 kompetencji .

§4.Do wspdlnych zadan referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy
naleza w szczeg6lnosci:
1. Koordynowanie 1 stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy.
2.Zapewnienie wtasciwej i1 terminowej realizacji zadan.
3.Wspoéldziatanie z organami  samorzadowymi rdéznych  szczebli
organizacjami spoteczno-politycznymi dzialajacymi na terenie gminy oraz
stowarzyszeniami 1 organizacjami pozarzagdowymi.



4.Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;.
5.Rozpatrywanie skarg , wnioskow 1 interpelacji wedtug wlasciwosci.
6.0Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swego dzialania oraz zapewnienie terminowej i1 wlasciwej
realizacji zadan okreslonych w programie rozwoju 1 budzecie gminy.
7.Przygotowanie okresowych ocen , analiz, informacji i sprawozdan.
8.Opracowanie projektéow aktow prawnych organdéw Gminy oraz
indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej,
9.0pracowywanie projektow zarzadzen 1 pism okolnych Wojta oraz
realizacja wydanych zarzadzen,

10.Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz projektow
planu finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe]
oraz zadah powierzonych,

11.0pracowywanie odpowiedzi na wnioski 1 zapytania radnych oraz
wnioskow komisji Rady,

12.Wspotdziatanie z 1innymi Referatami w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien miedzy nimi.

13.Sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie ustalonym przez Wojta.

14.Prowadzenie postegpowan w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz przygotowanie projektOw rozstrzygnie¢ z
wyjatkiem egzekucji naleznos$ci pieni¢znych , nalezacych do wylacznej
kompetencji Referatu Finansowego.

15.Udzielanie informacji $rodkom masowego przekazu o zadaniach
wykonywanych przez referaty oraz reagowanie na krytyke.

16.Zapewnienie wlasciwych warunkow obstugi petentow.

17.0chrona tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz zapewnienie ochrony
dostepu do informacji niejawnych,

18.Wspotdziatanie w zakresie promocji Gminy,

19.Wspotdziatanie w zakresie informacji niejawnej z pelnomocnikiem
ochrony ,

20.Wspoéldziatanie wszystkich referatéw z pionem ochrony w zakresie
zarzadzania kryzysowego , obrony cywilnej 1 spraw obronnych
21.Wspoldziatanie wszystkich referatéw w zakresie zamoéwien publicznych .
22.Wdrazanie informatyki i teleinformatyki w codziennej pracy urzedu.
23.Realizacja sprawozdan z zakresu statystyki panstwowe;.



TRYBPRACY URZEDU
§5.1.Pracg Urzedu Gminy zwanego dalej "Urzedem" kieruje Wojt Gminy
przy pomocy Sekretarza Gminy.
2.Wojt Gminy, kierujgc pracg Urzgedu Gminy zapewnia warunki do jego
sprawnej organizacji oraz praworzadnego 1 efektywnego funkcjonowania.

3.W¢jt Gminy zapewnia w szczegolnosci::
1) W zakresie funkcjonowania Urzedu:
a/ wnikliwe 1 terminowe rozpatrywanie wnioskéw , skarg oraz innych
sygnatow od spoteczenstwa,
b/ inspirowanie  przedsiewzie¢  spotecznych 1 gospodarczych,
wykorzystywanie inicjatyw lokalnych
¢/ utrzymanie wigzi ze spoteczenstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych
oraz innych form , po zasiegnigciu opinii obywateli.
2) W zakresie wykonania zadan organu wykonawczego Gminy:
a/ wykonanie uchwal Rady Gminy oraz przygotowanie materiatdow, analiz,
sprawozdan 1 informacji niezbednych do dziatalnosci Rady Gminy.

b) terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wystgpienia oraz wnioski.
3) W zakresie organizacji pracy w Urzedzie:
a/ nalezyte 1 terminowe zalatwienie spraw obywateli,
b/ okre$lanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy jednostek
organizacyjnych.
¢/ organizacji kontroli wewngtrzne;j
d/ realizacji polityki kadrowej w Urzedzie ,
e/ przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy panstwowej oraz shuzbowe;.
4) W zakresie rozdzialu kompetencji pomi¢dzy Wdjtem i Sekretarzem:
1/Sekretarzowi Gminy powierza nastgpujace sprawy w imieniu Wojta
a/ kierowanie biezacymi sprawami gminy,
b/wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
¢/ kierowanie pracg Urzedu Gminy, a w szczego6lnosci:
-bezposredni nadzor nad poprawnym i sprawnym wypetnianiem obowigzkoéw
stuzbowych przez podleglych pracownikow,
- zachowanie przez pracownikéw porzadku 1 dyscypliny pracy,
- wlasciwe przyjmowanie 1 zatatwianie spraw obywateli,
- wlasciwy dobdr pracownikéw oraz state podnoszenie przez nich swoich
kwalifikacji zawodowych.
2/ Sekretarz Gminy 1 Kierownicy Referatow dziataja w zakresie spraw
powierzonych im przez Wojta, 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢.
3/ Wykonujac powierzone zadania zapewniajag kompleksowe rozstrzyganie
probleméw wynikajacych z zadan Urzgdu 1 kontrolujg dziatanie referatow.



§6.1.Prac¢ referatow koordynuje Sekretarz Gminy, przy pomocy
Kierownikow Referatow.

2. Referatami kierujg Kierownicy Referatow.

3. Kierownicy Referatow 1 pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sa
odpowiedzialni przed Sekretarzem Gminy za:

1) Nalezyte zorganizowanie pracy 1 zapoznanie podleglych pracownikow z
obowigzujagcymi przepisami, wytycznymi oraz za porzadek i1 dyscyplineg
pracy.

2) Strong prawng i merytoryczng spraw oraz zgodno$¢ ich z wytycznymi i
dyspozycjami przetozonych.

3) Podejmowanie inicjatywy co do potrzeby  wydania niezbednych
wytycznych wynikajacych zard6wno =ze stosunkow prawnych jak i
faktycznych sprawach objetych zakresem czynnosci danego referatu,
stanowiska pracy.

4 Kierownicy referatow  przygotowuja sprawy zalatwiane 1 ponosza
odpowiedzialnos¢ za:

1/Nalezyte zorganizowanie pracy 1 zapoznanie podlegtych pracownikéw z
obowigzujgcymi przepisami prawa, instrukcjami 1 wytycznymi,
2/Prawidlowo$¢ podpisywanych przez siebie zalatwien.

5. Pracownicy przygotowuja sprawy zatatwiane 1 ponoszg odpowiedzialnosé
za :

1) Doktadng znajomos$¢ przepisoOw prawa oraz wytycznych obowigzujacych
na powierzonych im stanowiskach pracy.

2) Dopilnowanie i przestrzeganie terminow zatatwianych spraw.

3) Wiasciwe stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjne;.

4) Projektowanie form 1 sposobu wlasciwego, najprostszego, szybkiego 1
prawidtowego zatatwienia spraw obywateli,

5) Nalezycie ewidencjonowane i1 przechowywanie akt spraw , zbioréw,
zarzadzen, przepisOw prawa, rejestrow przyboréw kancelaryjnych oraz
materialéw pismiennych,

6) Terminowe zdawanie zatatwionych spraw do archiwum zaktadowego.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU GMINY
§7.1.Struktura Urzedu Gminy przewiduje nastepujace referaty:
1) Referat Finansowy,
2) Referat Gospodarki Komunalnej,Mieszkaniowej,Nieruchomosci, Rolnictwa,
BHP, Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego,
3) Urzad Stanu Cywilnego.



2.Struktura Urzedu Gminy przewiduje nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko d/s obstugi rady gminy i jej organoéw, archiwum 1 ochrony p.poz.-
symbol ORG

2) Stanowisko d/s dziatalnosci gospodarczej, zdrowia 1 sportu — symbol DZS,

3) Stanowisko d/s o$wiaty gminnej,kultury , promocji, funduszy pomocowych
1 wspotpracy zagranicznej — symbol OGK,

4) Stanowisko informatyk -symbol INF oraz dla spraw wojskowych, obronnych
1 obrony cywilne; — symbol WOC.

3.Szczegodtowy wykaz stanowisk pracy obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik do regulaminu.

§8.1. Referat Gospodarki Komunalnej,Mieszkaniowej,Nieruchomosci, Rolnictwa,
BHP, Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego -symbol GKM

W sktad Referatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

a) stanowisko Kierownika Referatu skupiajgce w swoim zakresie m.inn. sprawy
ochrony $rodowiska,melioracji, zaopatrzenia mieszkancow 1 wsi w wode,
gospodarki §ciekowej,planowania przestrzennego, zarzadzania Kkryzysowego,
geologii- symbol GKM-I,

b)stanowisko pracy d/s zamdwien publicznych 1 inwestycji - symbol GKM-II,

c) stanowisko pracy d/s gospodarki komunalnej, mieszkaniowej 1 rolnictwa -
symbol GKM-III,

d) stanowisko pracy d/s optat komunalnych i gospodarki nieruchomos$ciami -
symbol GKM -IV.

e) stanowisko konserwator wodociggdéw w Trzcinicy, w Laskach i w Teklinie,

f) stanowisko konserwator wodociggow,

g) stanowisko konserwator oczyszczalni $ciekow w Laskach oraz konserwator
wodociagu w Piotrowece.

§9.1 Referat Finansowy -symbol RF.
W sktad Referatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska:

a/ stanowisko Skarbnik Gminy, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem
Referatu Finansowego skupiajagcego w swoim zakresie sprawy gospodarki
budzetowe] gminy, przygotowywanie projektu budzetu, sporzadzanie
sprawozdan finansowych ,podatku VAT, itp. - symbol -RF-I
b/ stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — symbol RF-II
c/stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe] - symbol RF-II1
d/stanowisko d/s wymiaru podatkow i optat - symbol RF-IV
e) stanowisko d/s ksiggowos$ci podatkowej - symbol RF-V
f/ stanowisko d/s stypendiow,dofinansowania kosztow ksztatcenia 1 kasjer —

symbol RF-VI.

§.10.Urzad Stanu Cywilnego symbol USC oraz dla ewidencji ludnosci -symbeol SO.



ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
Zakresy dzialania referatow.
§11. Ustala si¢ zakresy dziatania dla referatow i1 samodzielnych stanowisk pracy
wchodzacych w sktad Urzedu Gminy.
1) Przy realizacji zadan wszyscy pracownicy sg obowigzani stosowaé ustaweg o
zamoOowieniach publicznych oraz przepisy o porzadku publicznym , BHP 1
ochronie p. poz.
2) Scisle wspolpracowaé z stanowiskiem Informatyk- prowadzacym réwniez
sprawy wojskowe, obronne 1 obrony cywilne;.
3) Kazdy merytoryczny pracownik ma obowigzek przygotowaé stosowne
materialy celem umieszczenia ich w BIP 1 na stronie internetowe; .
§12.1.Referat Gospodarki Komunalnej,Mieszkaniowej,Nieruchomosci, Rolnictwa,
BHP,Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego,prowadzi sprawy z zakresu:
1) Gospodarki komunalnej, spraw lokalowych 1 gospodarowanie mieniem gminy.
2) Ochrony $rodowiska 1 ochrony przyrody,
3/ Geologii, geodezji , gospodarki nieruchomos$ciami, komunalizacji mienia,
ochrony gruntow rolnych , wywtaszczen, ochrony débr kultury .
4/Planowania 1 zagospodarowania przestrzennego gminy , budownictwa oraz
prawa energetycznego.
5/Gospodarki na drogach, zabezpieczen materiatowych inwestycji remontow
kapitalnych i biezacych, konserwacji budynkéw.
6/Rozwoju gospodarczego Gminy.
7/ Melioracji 1 gospodarki wodne;,
8) Utrzymania porzadku 1 czystosci na terenie gminy.
9)Zamoéwien publicznych, inwestycji i remontoéw,
10/Robot publicznych, prac interwencyjnych, robot osob skazanych przy pracy
na cele publiczne.
11) Zarzadzania kryzysowego 1 ochrony przeciwpowodziowe;j.
12) Rolnictwa i gospodarki zywnos$ciowej oraz postepu rolniczego
13) Le$nictwa ,weterynarii oraz produkcji zwierzecej
14) Programow unijnych.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GKM.
3.Do zadan referatu Gospodarki Komunalnej,Mieszkaniowej,Nieruchomosci,
Rolnictwa,BHP,  Ochrony Srodowiska i  Planowania Przestrzennego,
w szczegoOlnosci nalezy:
I .W zakresie planowania przestrzennego;
a/ przygotowanie projektow uchwal w sprawie planowania przestrzennego
lezacych w kompetencji organow Gminy migdzy innymi:
- sporzadzanie studium uwzgledniajacego cele 1 kierunki polityki
przestrzennej Panstwa na terenie wojewodztwa.



- przektadanie Studium do zaopiniowania stosownym organom
- ustalenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego:
- dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy
1 przedstawienie wynikow tej oceny Radzie Gminy Trzcinica , co najmniej
raz w okresie kadencji,
- dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu,
¢) prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego,
d) prowadzenie spraw z zakresu budownictwa komunalnego na terenie gminy
zgodnie ze wskaznikami zawartymi w uchwatach Rady Gminy.
e) sporzadzanie projektu programu rolniczego wykorzystania gruntu i
wyktadania go do wgladu miejscowej ludnosci.
II.W zakresie ochrony dobr kultury:
a) sprawowanie opieki nad zabytkami i1 dobrami kultury,
b) sprawowanie opieki nad grobami 1 cmentarzami wojennymi, miejscami
pamigci narodowej,
c¢) wydawanie zarzadzeh w celu zabezpieczenia zabytku w naglych
przypadkach 1 niezwloczne zawiadomienie o tym wilasciwego wojewoddzkiego
konserwatora zabytkow,
d) zgloszenie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotéw
zastlugujacych na wceiagnigcie do rejestru zabytkow,
e) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych
oraz kolekgji.
f) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy
zabytku,
g) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
o odkryciu wykopaliska,
h) niezwltoczne zawiadomienie wojewoddzkiego konserwatora zabytkow
o otrzymaniu wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu
archeologicznego lub wykopaliska,
1) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w
zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad
zabytkami 1 w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;.

III.W zakresie inwestycji, remontow kapitalnych i biezacych, konserwacji
budynkow:

a/ opracowanie planow inwestycji 1 remontow,

b/ przygotowanie dokumentacji technicznej zwigzanej z prowadzonymi przez
Gming inwestycjami 1 remontami,



¢/ przed rozpoczgciem jakichkolwiek robot budowlanych, uzyskanie
stosownych uzgodnien decyzji, zezwolen itp.,
d/ prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji 1 remontu,
e/ prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestycyjnego ,
f/ przeprowadzanie przetargéw na kazde zadanie inwestycyjne, modernizacje ,
remont, zakup, ustuge itp. zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.
g/ prawidlowe dokumentowanie przetargow ,
h/ nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja materiatow 1 kosztow
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych i remontdéw 1 Scista wspdlpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym,
1/ dokonywanie pelnego rozliczenia zakonczonych zadan inwestycyjnych,
j/ zabezpieczenie srodkdéw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych 1 remontowych.
k/ protokolarne przekazywanie inwestorom placow budow,
1/ zabezpieczenie na kazdym zadaniu inwestycyjnym 1 remontowym inspektora
nadzoru oraz kierownika budowy,
YV prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dla Wojta Gminy
stosownych umow 1 porozumien,
m/ opracowanie harmonograméw realizacji zadan wynikajacych z podjetych
przez Rade Gminy uchwat budzetowych,
n/dokonywanie kompleksowych analiz, prognoz 1 opinii oraz ocen
dotychczasowej dziatalno$ci inwestycyjnej, remontowej i modernizacyjne;j,
o/ przygotowanie informacji zwigzanych z zagrozeniem realizacji inwestycji
czy remontu i przedstawienie ich Wojtowi 1 Radzie Gminy,
p/ czynienie staran zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkow na realizacje
inwestycji gminnych z réznych fundacji i funduszy,
1/ przygotowanie wnioskow w celu pozyskania S$rodkow na realizacje
inwestycji gminnych z réznych funduszy 1 fundacji.
s/ Rozliczanie osob fizycznych 1 firm w zakresie partycypacji w kosztach
budowy inwestycji.
t/prowadzenie monitorowania 1 kontroli postepéw w realizacji inwestycji

gminnych oraz zgodno$ci realizacji z opisem zawartym we wniosku o

dofinansowanie.
IV.W zakresie gospodarki na drogach;
a/ wydawania opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich, powiatowych
1 gminnych,
b/ wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych,
c/ zaliczanie drog do kategorii drog gminnych,
d/ planowanie 1 finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drog gminnych,
e/ zarzadzanie siecig drog gminnych 1 lokalnych,



t/ realizacja zadan w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drog gminnych,
g/ orzekanie o przywroceniu pasa drogowego, drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,
h/ wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drdég gminnych,
obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa,
1/ wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j,
j/ nadzor oraz realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem letnim i zimowym
utrzymaniem drog na terenie gminy,
k/ wspotpraca z zarzadami drog poszczegdlnych szczebli w ramach gospodarki
na drogach,
1/ organizacja ruchu na drogach gminnych oraz oznakowanie drég gminnych ,
Y koordynacja spraw zwigzanych z o§wietleniem ulic 1 placow .
m/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach 1 chowaniu zmartych,
0 /umieszczanie 1 utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow oraz oznaczanie
nieruchomos$ci numerami porzadkowymi.,
p/ prowadzenie postepowania o udzielenie zamowien publicznych we
wszystkich sprawach prowadzonych przez Gming w trybie innym niz
zamoOwienia z wolnej reki.
r) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég, chodnikéw,
ulic, placow, itp.
V.W zakresie rozwoju gospodarczego Gminy:
a/ podejmowanie inicjatyw majacych na celu spoteczno-gospodarczy rozwoj
Gminy,
b/ podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania partneréw krajowych
1 zagranicznych do wspotpracy z Gming.
VII.W zakresie ochrony przyrody:
a) ustalenie parku wiejskiego , okreslenie jego granic oraz sposobu wykonania
ochrony,
b) uznanie za park wiejski terendw , na ktorych znajduje si¢ starodrzew.
c)wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,
d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.
VIIL.W zakresie spraw prawa wodnego:
a) zawieranie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
b) w razie konieczno$ci nakazywania wykonania niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniami lub zabronienie
wprowadzania $ciekow do wody w przypadku wprowadzania przez wtasciciela
gruntu do wody $ciekOw nienalezycie oczyszczonych,
c) melioracji podstawowych i szczegotowych na terenie gminy.
d) wspolpraca z Gminng Spotka Wodna.



IX.W zakresie ochrony srodowiska:
a) ustanowienie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz srodkéw transportu stwarzajacych dla srodowiska
ucigzliwosci w zakresie hatasu 1 wibracji,
b) zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami
oraz dbanie o utrzymanie porzadku 1 czystosci,
c¢) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego
wykonania czynno$ci ograniczajacych ucigzliwos¢ dla srodowiska,
d) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow ,
e) realizacja zadan z ustawy o odpadach w zakresie przewidzianym dla gminy.
X. Z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami
W sposob zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki; dotyczy to miedzy innymi
sprzedazy, zamiany, zrzeczenia, oddania w uzytkowanie wieczyste , oddanie
w najem, dzierzawe , uzyczenie, oddanie w trwaly zarzad, itp.
b) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego tzw. gminnego zasobu
nieruchomosci,
c) przygotowanie 1 prowadzenie zgodnie ze wskazowkami 1 ustaleniami Woéjta
Gminy wszelkich spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci zmierzajace do zawarcia umowy w formie aktu
notarialnego,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym przygotowaniem
1 przeprowadzaniem przetargdw na sprzedaz lub oddawanie w wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci, /przygotowanie dokumentacji, ogtoszenie,
organizacja przetargow/ itp.
e) przygotowanie dla Wojta Gminy wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe
f) podawanie wykazu nieruchomosci do publicznej wiadomosci,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z:

- oddaniem nieruchomosci w trwaty zarzad,

- przekazaniu nieruchomosci na cele szczegodlne ,
- ustalenie sposobu i1 terminéw zagospodarowania nieruchomosci ,

- ustalenie cen 1 optat, dokonywanie aktualizacji optat rocznych oraz
rozliczen nieruchomosci,

- wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci,

- przygotowanie wnioskoOw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw
gminy do dzialek, gruntow wydzielonych pod drogi,



- sprawy odszkodowan,
h) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosci,
1) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przez Gming
nieruchomosci,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci,

k) prowadzenie wszelkich innych spraw uregulowanych w powolane] wyzej
ustawie 1 aktach wykonawczych do niej, nie wymienionych wyzej, a
nalezacych do zadan Gminy.

1) koordynowanie cato$ci spraw zwigzanych z przyjeciem przez Rade Gminy

oplat adiacenckich.

XI. Z zakresu komunalizacji mienia:

a/ prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,

b/ przygotowanie catosci dokumentdéw niezbednych do ztozenia wnioskow do
Sadu wydzial ksigg wieczystych celem uwidocznienia wtasno$ci komunalne;.
XII.W zakresie spraw lokalowych;

a/ przygotowanie dla Rady Gminy projektow zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,
b/ przygotowanie projektéw stawek czynszu za 1 m2 powierzchni uzytkowe;j
lokalu,
c/ przydzielanie lokali mieszkalnych.

XIII.W zakresie gospodarowania mieniem gminy:
a/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem gminy-
nieruchomos$ciami / budynki, lokale /,

- prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz dokumentacji w
zakresie gospodarowania mieniem,

- koordynowanie spraw zwigzanych ze zbyciem, dzierzawa,
wynajem nieruchomosci,

- koordynowanie spraw zwigzanych z remontami, modernizacja
budynkéw bedacych w zasobach mienia komunalnego gminy,

- zabezpieczenie w budzecie gminy sSrodkéw finansowych na
realizacj¢ remontow, modernizacji,

- prowadzenie egzekucji naleznosci Gminy w zwigzku =z

gospodarowaniem mieniem Gminy.

XIV.W zakresie utrzymania czystoscii porzadku w gminie:
a) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem



czystosci 1 porzadku na terenie gminy lub zapewnia wykonywanie tych prac
przez tworzenie odpowiednich jednostek organizacyjnych .

b) zapewnianie budowy , utrzymania 1 eksploatacji , wtasnych lub wspolnych z
innymi  gminami, sktadowisk odpadow komunalnych 1 obiektow
wykorzystywania lub unieszkodliwienia tych odpadow.

c) zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow 1 terendOw otwartych przez:
likwidacje skladowania odpadéw w miejscach do tego przeznaczonych i
przeciwdziatanie takiemu skladowaniu, budowie, 1 utrzymaniu szaletow
publicznych , ustawienie koszy ulicznych na odpady w rejonach intensywnego
ruchu pieszego , organizowanie odbioru odpadéw komunalnych i urzadzen
ruchomych.

d)okreslanie wymagan wobec o0sOb utrzymujacych zwierzgta domowe w
zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych.

e) tworzenie warunkoéw do selektywnej zbiorki , segregacji skladowania
odpadoéw przydatnych do wykorzystywania oraz wspoéldziatajg z jednostkami
organizacyjnymi i osobami podejmujacymi zbieranie 1 zagospodarowywanie
tego rodzaju odpadow .

f)wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji  rzadowe] w
organizowaniu gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z
odpadow komunalnych,

g) ustalanie (po zasiegnieciu opinii panstwowego terenowego inspektora
sanitarnego) szczegdlowe zasady utrzymywania czystosci 1 porzadku na terenie
gminy dotyczace:

1/ Wymagan w zakresie utrzymywania czystosci 1 porzadku na terenie
nieruchomosci,

2/ Rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpaddéw komunalnych
na terenie nieruchomos$ci oraz na drogach publicznych a takze zasad ich
rozmieszczania ,

3/ Czestotliwosci, zasad 1 sposobu usuwania odpadéw komunalnych z
nieruchomos$ciami oraz z innych terendow przeznaczonych do uzytku
publicznego,

4/ Obowigzkéw o0sOb utrzymujacych zwierzgta domowe , majacych na celu
ochrong przed zagrozeniami lub wucigzliwoscia dla ludzi oraz przed
zanieczyszczeniem terendOw przeznaczonych do wspolnego uzytku,

5/ Zasad utrzymywania zwierzat gospodarskich na terenie wylaczonych z
produkcji rolniczej w tym takze zakazu ich utrzymywania na okreslonych
obszarach lub w poszczegolnych nieruchomosciach,

6/ Wyznaczania obszaré6w podlegajacych obowigzkowej deratyzacji i termindw



jej przeprowadzania..
h) mozliwos¢ ustalania gornych stawek optat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za uslugi w zakresie usuwania i1 unieszkodliwiania odpadow
komunalnych $wiadczone przez gminne jednostki organizacyjne oraz podmioty
posiadajace zezwolenie.
1) przejmowanie obowigzkoéw usuwania 1 unieszkodliwiania odpadow
komunalnych w przypadku ,gdy wtasciciele nieruchomosci nie moga
udokumentowa¢ korzystania z tego rodzaju ustug przez gminne jednostki
organizacyjne lub podmioty posiadajace zezwolenie oraz ustala optaty za
wykonanie tego obowigzku .
jJ) wydawanie podmiotom innym niz gminne jednostki organizacyjne
zezwolenie na prowadzenie dziatalnoSci  ochronnej przed bezdomnymi
zwierzgtami oraz prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat.

k) wspolpraca za stuzbg weterynaryjna,,

1) wydawanie 1 cofanie zezwolen na trzymanie psOw ras uznanych za agresywne.

XV.W zakresie zamowien publicznych :

1) Prowadzenie zamowien publicznych na terenie gminy wykraczajacych poza
zadania innych Referatoéw i1 samodzielnych stanowisk,

2) Nadzoér nad zamdwieniami publicznymi prowadzonymi przez Gming oraz
nad ogloszeniami umieszczanymi przez poszczeg6lne referaty
3)Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych oraz wspoétpraca w tym zakresie
z referatem finansowym.

XVI.W zakresie robot publicznych, prac interwencyjnych, robot osob
skazanych oraz pracy na cele publiczne.
1/ koordynacja, nadzor prac wykonywanych przez osoby w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych i 0sob skazanych do pracy na cele publiczne

XVIL W zakresie ochrony przeciwpowodziowej i zarzadzania
kryzysowego.

1/Zobowigzanie mieszkancéw na terenach zagrozonych powodzig lub terenow
sasiadujacych, jednostki organizacyjne (panstwowe 1 spotdzielcze) do
wykonania pilnych prac zabezpieczajacych przed powodzig lub dostarczenia
niezbednych materiatow oraz przyznawanie odszkodowan z tego tytutu,
2/Organizowanie  ochotniczych  druzyn ratowniczych do wudzielania
bezposredniej pomocy 1 ochrony przed powodzig na obszarach zagrozonych
powodzig,
3/ Zarzadzenie ewakuacji ludnosci z terenow bezposrednio zagrozonych



powodzia,

4) Sprawowanie innych funkcji wynikajacych z prawa wodnego,

5) Sprawowanie nadzoru technicznego i1 budowlanego nad budownictwem w
dziedzinie gospodarki wodnej

6) Organizowanie pomocy w przypadku wystgpienia pozarow , huragandéw i
innych klesk zywiotowych.

7) Opracowanie sprawozdan i1 informacji w zakresie spraw gospodarki wodne;,

XVIILW zakresie geodezji:

1) Nadawanie nazw ulicom 1 placom, numeracja posesji oraz ustalanie nazw
miejscowosci, ulic 1 obiektow fizjograficznych.

2) Prowadzenie spraw przewidzianych dla gminy z zakresu geodezji i
rozgraniczen terenu 1 podzialu nieruchomosci.

XIX.W zakresie nadzoru nad inwestycjami

1) reprezentowanie Gminy Trzcinica na budowie przez sprawowanie
kontroli zgodnos$ci jej realizacji z projektem 1 pozwoleniem na budowe,
przepisami oraz zasadami wiedzy techniczne;,

2) sprawdzanie jakosci wykonywanych robdt 1 wbudowanych wyrobow
budowlanych, a w szczegdlnosci zapobieganie zastosowaniu wyrobow
budowlanych wadliwych 1 niedopuszczonych do stosowania w budownictwie,
3) sprawdzanie 1 odbidér robot budowlanych ulegajacych zakryciu Ilub
zanikajacych, uczestniczenie w probach 1 odbiorach technicznych instalacji,
urzadzen technicznych i przewodéw kominowych oraz przygotowanie i udziat
w czynnos$ciach odbioru gotowych obiektow budowlanych 1 przekazywanie ich
do uzytkowania,

4) potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz usunig¢cia wad, a takze,
kontrolowanie rozliczen budowy.

5) wydawanie kierownikowi budowy lub kierownikowi robot polecenia,
potwierdzone wpisem do dziennika budowy, dotyczace: usuni¢cia nieprawidlowosci
lub zagrozen, wykonania prob lub badan, takze wymagajacych odkrycia robot lub
elementow zakrytych, oraz przedstawienia ekspertyz dotyczacych prowadzonych
robot budowlanych 1 dowodoéw dopuszczenia do stosowania w budownictwie
wyrobow budowlanych oraz urzadzen technicznych,

6) zadanie od kierownika budowy lub kierownika robot dokonania poprawek badz
ponownego wykonania wadliwie wykonanych robot, a takze wstrzymania dalszych
robot budowlanych w przypadku, gdyby ich kontynuacja mogta wywotaé zagrozenie
badz spowodowa¢ niedopuszczalng niezgodnos¢ z projektem lub pozwoleniem na
budowe.



7) koordynowanie wszystkich inspektoréw roéznych specjalnosci nadzoru na tej
budowie.

8) w ramach posiadanych uprawnien projektowych wykonywanie projektéw
technicznych inwestycji gminnych.

9) przygotowywanie komisyjnych odbioréw roboét-inwestycji i remontdw oraz petnej
dokumentacji finansowej do przekazania do Referatu Finansowego celem dokonania
zaplaty.

XX. W zakresie rolnictwa , lesnictwa , produkcji zwierzecej ,
weterynarii upowszechniania post¢pu rolniczego , programow unijnych
1) Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa 1 le$nictwa.

2) Wspotdzialanie z dzierzawcag lub zarzadca obwodu towieckiego w
zagospodarowaniu towieckim obszarow Gminy, a w szczegolnosci w zakresie
ochrony zwierzyny na jej terenie.
3) Przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazng, a w przypadku walesania si¢ psa
chorego podejrzanego o wscieklizne , podjecie staran majacych na celu jego
schwytanie 1 zabicie , a w razie niemoznos$ci dokonania tego, powiadomienie
sasiednich gmin 1 Komisariatu Policji.
4) Wyznaczenie bieglych do wyceniania zwierzat zabitych lub padtych
w zwigzku z wystgpieniem choroby zakaznej, ponoszenia kosztow stosowania
srodkéw ochrony i nadzér na obszarze Gminy w zwigzku ze zwalczaniem
zakaznej choroby zwierzat.
5) Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow , chwastow
oraz podejmowanie dziatan w celu ich likwidacji
6) Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewOw lub
nasadzen o nieprawidtowej zdrowotnosci.
7) Podawanie do wiadomos$ci 0sob zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o zarzgdzanych przez Panstwowa Inspekcje Weterynaryjng
tymczasowych srodkéw w celu umiejscowienia choroby 1 dopilnowania jej
wykonania.
8) Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz prowadzenie kontroli 1
rejestru w tym zakresie
9) .Wspotdziatanie z WODR(Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego) 1 izbami rolnymi ,Panstwowg Inspekcja Ochrony Roslin ,KRUS,
Powiatowym Lekarzem Weterynarii oraz z organizacjami rolnikow.
10) Prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa , rolnictwa i ochrony zwierzat
11) Wykonywanie zadan z zakresu komisji gminnej ds. szacowania skutkéw
klesk zywiotowych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi
stuzbami.
120rganizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierze¢tami na zasadach



okreslonych w odrgbnych przepisach oraz prowadzenie postgpowan w celu
wydania zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne.
XXI. W zakresie zaopatrzenia mieszkancow i wsi w wode:

I)Prowadzenie stacji uzdatniania wody w Trzcinicy i w Laskach oraz stacji
wodociggowej w Teklinie,

2) Utrzymanie i konserwacja sieci wodociggowych na terenie Gminy Trzcinica,
3) Utrzymanie i konserwacja przylaczy wodociggowych.

4) Koordynacja 1 nadzér nad pracg konserwatorow wodociggu.

XXII. W zakresie gospodarki Sciekowe;j:

1) Prowadzenie oczyszczalni sciekow w Laskach,

2) Utrzymanie 1 konserwacja sieci kanalizacyjnych,

3) Utrzymanie i konserwacja przytaczy kanalizacyjnych.

4) Koordynacja i nadzor nad pracg konserwatora oczyszczalni sciekow.

§13.1. Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:

1) Gospodarki finansowo-budzetowej gminy .

2) Wymiaru ,ksiggowosci zobowigzan pienieznych , podatkéw optat lokalnych.
3) Zapewnienie dyscypliny finansowej na terenie dziatania .

2.Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu RF.

3.Do zadan Referatu Finansowego w szczego6lnosci nalezy:

I .W zakresie spraw finansowo-budzetowych gminy :

1) Opracowanie wnioskow dotyczacych doboru srodkéw niezbednych do
realizacji zadan planowych .

2) Prowadzenie kontroli gospodarczych w jednostkach podporzadkowanych
Radzie Gminy.

3) Organizowanie oraz nadzér nad rachunkowos$cig budzetowg prowadzong
przez jednostki organizacyjne objete budzetem gminy.

4) Opiniowanie przedsigwzie¢ jednostek gospodarczych dla zapewnienia
zgodnosci z celami okre§lonymi w planach terytorialnych.

5) Wykonywanie lub koordynowanie czynnosci i prac zwigzanych z
opracowaniem projektu oraz wykonaniem budzetu.

6) Kontrola gospodarki finansowej jednostek 1 zaktadéw budzetowych oraz
gospodarstw pomocniczych.

7) Opiniowanie projektow wydatkowania srodkow funduszy celowych po
budzetowych.

8) Wnioskowanie w sprawie finansowania zadan badz ich czesci ze srodkoéw
funduszy celowych bedacych w dyspozycji innych organéw lub instytucji .

9) Nadzorowanie przebiegu inwestycji wg planu terenowego.

10) Opracowywanie projektow budzetu Rady Gminy wraz z funduszami
celowymi oraz opracowywanie szczegotowego podziatu dochodéw 1 wydatkow
budzetowych (uktad wykonawczy budzetu gminy).



11) Zatwierdzanie planéw finansowych wykonywanych przez Urzad Gminy 1
jednostki podlegte.

12) Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywania budzetu oraz
czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe; .

13/ Opracowanie projektow uchwat Rady Gminy 1 decyzji w sprawie zmian w
budzecie gminy oraz dokonywanie zmian w ramach posiadanych
kompetencji.

14) Planowanie §rodkow budzetowych na dotacje dla jednostek
organizacyjnych gminy i jednostek zwigzanych z budzetem oraz analizowanie
1 kontrola ich wykorzystania.

15) Finansowanie powigzanych z budzetem rady gminy przedsigbiorstw
terenowych ,jednostek i1 zaktadéw budzetowych oraz gospodarstw
pomocniczych jak réwniez nadzér nad ich gospodarka finansows.

16) Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowych
gminy i opracowywanie materiatbw w tym zakresie dla potrzeb Rady Gminy
oraz referowanie spraw budzetowych na posiedzenie Komisji Rady Gminy,

Sesjach Rady
II. W zakresie prowadzenia rachunkowosci budzetowej :
1) Prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy , rachunkowos$ci

budzetowej jednostek 1 zakladow budzetowych , funduszy celowych oraz

sporzadzanie jednostkowych 1 zbiorczych, okresowych sprawozdan =z

wykonania budzetu gminy.

2) Naliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego i1 sktadki ZUS dla

pracownikow.

3) Prowadzenie ewidencji funduszu ptac.

4) Prowadzenie ewidencji VAT.

5) Naliczanie i1 przekazywanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych do

Urzedu Skarbowego,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ptacowa pracownikéw,

7) Sporzadzanie dokumentéw wymaganych przez ZUS w odniesieniu do
pracownikéw 1 zaktadu,

8) Finansowe prowadzenie spraw sottysow 1 funduszu soteckiego

III. W zakresie ksiegowosci i wymiaru zobowiazan , podatkow i oplat
lokalnych:

1./Wymiar i pobdr nalezno$ci z tytulu okre§lonych w odrgbnych przepisach
podatkow 1 optat.

2/Udzielanie ulg , umorzen oraz rozkladanie na raty 1 zaniechania naleznosci

w granicach uprawnien.

3/Kompletowanie 1 biezace aktualizowanie dokumentéw wymiarowych z



zakresu podatkow 1 optat lokalnych oraz zobowigzan pieni¢znych w tym
prowadzenie ewidencji nieruchomosci i ksigg gospodarczych.
4/Zapewnienie powszechnosci opodatkowania .
5/Terminowe 1 powszechne dokonywanie wymiaru podatku 1 optat lokalnych
oraz wymiaru zobowigzan pieni¢znych od rolnikoéw .
6/ Nadzor nad prawidlowym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optat
lokalnych .

7/Terminowe 1 wyczerpujace zatatwienie wplywajacych od ludnosci skarg i
wnioskéw , odwotan 1 podan oraz przyjmowanie interesantéw w sprawach
podatkow 1 optat.
8/Wydawanie w niezbednych przypadkach zaswiadczen o stanie majatkowym.
9/Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji nalezno$ci budzetowych,
10)Podejmowanie dziatalno$ci zapewniajacych pelng realizacje wplywow na
poczet biezacych dziatalnosci budzetowych z tytulu podatkéw 1 optat oraz
likwidacje zalegltosci podatkowych.
11/Wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych bezzwlocznie po
uptywie terminu ptatnosci rat podatkowych 1 optat lokalnych , zobowigzan
pieni¢znych od rolnikow.
12/Wspobtdziatanie 1 wspdlpraca z wurzedami skarbowymi na odcinku
planowania , wykonywania oraz prowadzenia rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez te urzedy na rzecz
budzetu gminy.
13/ Wspodlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa.
14/Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym itp..
15/Nadzor, koordynacja oraz rozliczanie inkasentow podatkow 1 opftat
/soltysow wsi /
16) Prowadzenie ksigg inwentarzowych.
17) Sprawozdawczos¢ z zakresu pracy Referatu.

I11. W zakresie pomocy materialnej:
- przyjmowanie wnioskow dot. pomocy materialnej -stypendiéw dla ucznidow,
- przygotowanie do wydania decyzji,
-wspoblpraca w tym zakresie z dyrektorami szkot,
- przyjmowanie wnioskoOw dot. dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia przygotowania zawodowego,
- przygotowanie do wydania decyzji,
- przyjmowanie wnioskoéw dot. nagréd za wyniki w nauce, sporcie i kulturze
- przygotowanie do wydania decyzji.
IV. Obshuga Kasy Urz¢du Gminy.
1/W zakresie prowadzenia kasy Urzedu.



a/ wyptata diet 1 kosztéw podrozy.
b/ wyptata rachunkow gotoéwkowych.
§14. Stanowisko d/s obslugi rady gminy i jej organow oraz archiwum i
ochrony przeciwpozarowej - symbol ORG
I. W zakresie zadan zleconych zwigzanych z wyborami:
1) Do sejmu i senatu,
2)  Wybordw prezydenckich,
3) Do rady gminy,rady powiatu, sejmiku wojewddztwa wielkopolskiego,
4) Do izb rolniczych,
5) Roznego typu referendow.
II. W zakresie obstugi Rady Gminy:
1.0bstuga Rady Gminy, a w szczegolnosci;
1/Zapewnienie wlasciwych warunkéw obradowania sesji.
2/Czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem projektow uchwat Rady
Gminy ,
3/Sporzadzanie protokotow z ses;ji.
4/Prowadzenie rejestru uchwat Rady, czuwanie nad ich terminowg realizacja
oraz przekazywanie w ustawowym terminie uchwat Wojewodzie, oraz
Regionalnej 1zbie Obrachunkowe;.
5/Prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich
prawidlowym zatatwianiem.
6/Prowadzenie rejestru skarg kierowanych do przewodniczacego Rady.
7/Terminowe wysylanie radnym zaproszen i materialow na sesje
2.0bstluga komisji Rady Gminy:
1/Wykonywanie niezbednych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
posiedzen komisji, jak rOwniez przygotowaniem materiatlow na te posiedzenia .
2/Sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji 1 prowadzenie rejestru
wnioskow komisji.
3/Tworzenie radnym Rady Gminy wtasciwych warunkéw wykonywania
mandatu, a szczegdlnie;
a/ w dziatalno$ci w srodowisku wiejskim, organizowanie spotkan z wyborcami.
b/ wspoétdziatanie z organami samorzadu mieszkancoOw wsi.
¢/ organizowanie szkolenia radnych.
3..prowadzenie korespondencji spraw dotyczacych Rady Gminy i jej organow.
4. Obstuga samorzadoéw mieszkancoOw wsi.
1/pomoc przy przeprowadzaniu wybordéw rad soteckich i sottysow,
2/udzielanie pomocy przy organizowaniu zebrah samorzadowych.
III. W zakresie obslugi kancelaryjno-technicznej:
- prowadzenie archiwum zakladowego,
- prowadzenie spraw dotyczacych ochrony p.pozarowej przez zapewnienie 1



rozliczanie paliwa, utrzymanie w gotowos$ci wozdw bojowych -
rozliczanie remontow ,napraw , zakupu sprzetu p.pozarowego, itp.
§15. Stanowisko d/s dzialalnosci gospodarczej, zdrowia i sportu — symbol DZS
I. W zakresie dzialalnosci gospodarczej :
a) ewidencjonowanie dzialalno$ci gospodarcze;,
b) przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
c) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych liczby punktow sprzedazy
napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5 % alkoholu / z wyjatkiem
piwa/ przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

d) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych zasad usytuowania na terenie
Gminy miejsc sprzedazy napojow alkoholowych oraz realizacja przyjetych uchwat
I1. W zakresie profilaktyki , ochrony zdrowia , turystki i sportu:

1) Zapewnienie wlasciwego przebiegu akcji profilaktycznych i1 zdrowotnych w

szczegblnosci szczepien ochronnych 1 kontrolnych badan radiologicznych,

2) Realizacja przepisOw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,w zwiazku z

organizowaniem imprez sportowych,

3) Organizacja imprez sportowych w Gminie Trzcinica,

4) Wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi na terenie Gminy Trzcinica, w

zakresie ochrony zdrowia, turystyki i sportu,

5) Wspotpraca z zespotami szkét w zakresie upowszechniania turystyki i sportu.

6) Wspomaganie pod wzgledem organizacyjnym wszelkich inicjatyw $rodowisk
mieszkancow Gminy w zakresie turystyki i sportu,

7) oglaszanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych przez
organizacje pozarzadowe,

7) Obstuga administracyjno-biurowa Gminnej Rady Sportu.

II1. W zakresie obslugi kancelaryjno -technicznej Urzedu:

1) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe 1 kancelaryjne,

2) przyjmowanie ,wysyltanie korespondencji ,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej oraz rachunkow i faktur

4) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

IV. W zakresie pozostalych spraw:

1) realizacja przepiséw ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz prawa o
stowarzyszeniach,

2) wspotpraca z PKS- em odno$nie koordynacji kurséw oraz utrzymania przystankow na

terenie gminy,

3) przygotowywanie do wydania koncesji na transport samochodowy, prowadzenie

ewidencji w tym zakresie.

§16. Stanowisko informatyk -symbol INF oraz dla spraw wojskowych,
obronnych i obrony cywilnej — symbol WOC.
I. W zakresie informatyki:



- sprawowanie obstugi informatycznej w tut. Urzgdzie Gminy,

- inwentaryzacja zasobow informatycznych 1 sprzetu komputerowego,

- zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych ,

- monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie

- konserwacja sprzetu komputerowego,

- aktualizacja 1 wdrazanie oprogramowania,

- prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

- wykonywanie zadan z-cy administratora bezpieczenstwa informacji oraz
administratora systemu teleinformatycznego w Urzedzie Gminy
Trzcinica,

- realizacja zadan wynikajacych z ustaw 1 rozporzadzen do ustaw:

-z dnia 18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym,
- z dnia 17.02.2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne oraz innych ustaw 1 rozporzadzen dot.
informatyzacji,
- tworzenie 1 przechowywanie kopii bazy danych,
- przegladanie stron internetowych dot. pozyskiwania funduszy pomocowych,
- kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej programow

komputerowych, sprz¢tu komputerowego, zakupy sprzetu
komputerowego,  utylizacja sprzgtu nie nadajacego si¢ do dalszego
uzytku,

- wdrazanie programu dotyczacego elektronicznego obiegu dokumentow,
podpisu elektronicznego , itp.

I1. W zakresie spraw wojskowych, obronnych i obrony cywilnej:
1) Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej gminy,

2) prowadzenie akcji kurierskie;,
3) prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilne;j:

- przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych z planu funkcjonowania
Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa,

- prowadzenie akcji kurierskiej,

- realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku
obrony (Dz.U. z 2004r. Nr 241, poz. 2416 ze zmianami),

- sporzadzanie kart realizacji zadan operacyjnych i realizacja zadan zwigzanych z
planem realizacyjnym,

- prowadzenie dokumentacji i przeprowadzanie postepowania administracyjnego
w sprawach $wiadczen na rzecz obrony,

- realizacja zadan w zakresie przygotowania organu na stanowisku kierowania,

- prowadzenie spraw wojskowych , wspotdziatanie z organami wojskowymi,
zakwaterowania sit zbrojnych,



- prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem kwalifikacji (rejestracja
przedpoborowych, przygotowaniem 1 przeprowadzeniem poboru),

- prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej,

- przygotowanie ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny,

- prowadzenie spraw dot. obrony cywilnej 1 innych spraw obronnych
okreslonych odrebnymi przepisami w tym m.inn. dzialania systemu
powszechnego ostrzegania 1 alarmowania oraz wykrywania skazen
organizowania 1 prowadzenia rozsrodkowania ludnosci, przygotowanie do
dziatania formacji obrony cywilne;,

- koordynacja i realizacja przedsigwzig¢ z udzialem sit 1 Srodkéw obrony cywilnej
w akcjach zapobiegania 1 likwidacji klesk zywiotowych,

- prowadzenie dokumentacji oraz koordynacja zadan zwigzanych ze Statym
Dyzurem na potrzeby Wojta,

- zastgpstwo Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Trzcinicy,

wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji

pracownikoéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej- stosownie do

zapisu art. 209" Kodeksu pracy,

- elektroniczne przekazywanie do biura informacji gospodarczej- informacji
gospodarczych dotyczacych dhuznikéw alimentacyjnych opracowanych przez
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Trzcinicy, na zasadach okre§lonych w
ustawie z dnia 14.02.2003r. o udostepnieniu informacji gospodarczych.

§17. Stanowisko d/s ofSwiaty gminnej,kultury, promocji, funduszy
pomocowych i wspolpracy zagranicznej — symbol OGZ

I. W zakresie oSwiaty:

- realizacja przepisOw ustawy o systemie o$wiaty 1 o systemie informacji
oswiatowej — przygotowywanie projektow uchwat dot. reorganizacji
oSwiaty, plany sieci szkot, obwodoéw szkolnych, aktow zatozycielskich,
statutow szkot, sprawozdan dot. o$wiaty, optat za przedszkola , projektow
organizacyjnych zespoldéw szkot.

- realizacja przepisow ustawy Karta Nauczyciela — opracowywanie projektow
regulaminbw  wynagradzania, premiowania, planu dofinansowania
doskonalenia zawodowego, itp. oraz innych ustaw dot. o$wiaty a takze
rozporzadzen wydanych na podstawie ustaw w zakresie spraw dot. o§wiaty
gminne;j.,

- wspotpraca z dyrektorami zespotow szkol, zwigzkiem zawodowym 1
Kuratorium Oswiaty.

- Opracowanie zbiorcze analizy , oceny i zarzadzania ryzykiem na podstawie



materiatow przygotowanych przez dyrektorow jednostek podlegtych.
II. W zakresie Kkultury i sztuki, promocji i funduszy pomocowych :

1) Organizacja imprez kulturalnych w gminie Trzcinica jak dozynki gminne
dni Gminy Trzcinica , itp.,

2) nadzor nad Biblioteka Gminng Publiczng w Trzcinicy,,.

3) przedkladanie Wojtowi Gminy Trzcinica oceny ryzyka w zakresie kultury 1
sztuki na podstawie materialdéw przygotowanych przez Dyrektora Gminne;j
Biblioteki Publicznej w Trzcinicy 1 na podstawie materiatdéw wlasnych,

4) Wspotpraca z zespotami szkoét w zakresie upowszechniania kultury.

5) Organizowanie wszechstronnej edukacji kulturalnej spoteczenstwa oraz
upowszechniania kultury.

6) Wspomaganie pod wzgledem organizacyjnym wszelkich inicjatyw
srodowisk mieszkancow Gminy w zakresie kultury.

7) Koordynacja, nadzor 1 przygotowanie dozynek gminnych,

8) Wspolpraca z mediami, prasa,radio ,telewizja oraz z zagranica.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci 1 milodziezy,
funkcjonowaniem Zielonych Wakacji, swietlic srodowiskowych, sitowni 1
innych form rekreacji,

10) Realizacja przepisoOw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych w
zwigzku z organizacja imprez kulturalnych,dozynek gminnych,itp.

11) Pozyskiwanie $rodkow funduszy pomocowych tzw. migkkich z
Unii
Europejskiej oraz z innych Zrodet- przygotowywanie wnioskdw,realizacja,
rozliczanie otrzymanych funduszy z wylaczeniem funduszy na remonty,
modernizacje 1 inwestycje.

§18. 1. Urzad Stanu Cywilnego symbol USC oraz dla ewidencji ludnosci-
symbol SO — prowadzi sprawy z zakresu:

- ustawy o aktach stanu cywilnego,

- ustawy Kodeks Rodzinny 1 opiekunczy,

- ewidencji ludnos$ci 1 dowodach osobistych,

- zbidrek publicznych 1 zgromadzen,

- o obywatelstwie polskim,



Przy znakowaniu spraw z zakresu urzedu stanu cywilnego uzywa symbolu
USC,przy sprawach z zakresu ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych —
symbol SO.

I. Z zakresu ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego:

1) Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenstwa .

2)Udzielanie 1 sporzadzanie aktu malzenstwa zawartego przed Kierownikiem USC

3) Sporzadzanie aktow malzenstw w ksiggach stanu cywilnego w oparciu

o os$wiadczenia sktadane w sposob okreslony w Kodeksie Rodzinnym

1 Opiekunczym , prowadzenia ksigg aktow malzenstw 1 akt zbiorczych
(dokonywanie wzmianek dodatkowych 1 przypisow )wystawianie wypisOw

1 zaswiadczen.

4) Wspdblpraca z innymi organami ( w tym z innymi Urzedami Stanu
Cywilnego) w sprawach zwigzanych z prowadzeniem ksigg stanu cywilnego
dot. malzenstw ,urodzen, zgonow .

5) Dokonywanie innych czynnosci dokonywanych i prowadzonych w aktach
stanu cywilnego 1 Kodeksie Rodzinnym 1 Opiekunczym .

6) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS .

7) Prowadzenie ksigg Stanu Cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w
oparciu o dokonywanie zgloszenia , decyzji administracyjnej orzeczenia
sadoéw 1 inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego ,
kompletowanie dokumentow o aktach zbiorczych do ksigg , przyjmowanie
o$wiadczen o uznanie dziecka oraz nadaniu nazwiska przez me¢za matki.

8) Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego w zwigzku z rejestracja zgonow i urodzen.

9) Przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych ,
dokonywanie w ksiggach przypiskow 1 wzmianek dodatkowych 1
powiadamianie o tych czynnosciach organdw przechowujacych odpisy ksiag ,
wystawianie wypisoOw z ksiag.

10) zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa konkordatowego,
11) Przekazywanie 100-letnich ksigg do Archiwum Panstwowego w Kaliszu.
12) Dokonywanie innych czynno$ci z prowadzeniem archiwum ksigg stanu
cywilnego.

13) Prowadzenie kartoteki lub skorowidzow aktow stanu cywilnego.

I. Z zakresu ewidencji ludnosci :

1) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentu tozsamosci oraz
kompletowanie archiwum dotyczacego w/w dokumentow,



3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji
ludnosci,
4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
5) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych 1 zgromadzen,
6) wspodldziatanie z policjg ,
7) zatatwianie spraw dot. zmiany nazwiska i imienia ,
sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
8) prostowanie oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
9) wykonywanie innych spraw , ktére normuje ustawa o ewidencji ludnosci
1 dowodach osobistych,
10)sporzadzanie i kompletowanie wnioskéw o ordery,odznaczenia panstwowe,
odznaki resortowe 1 regionalne,
11) wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji oraz
inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w Urzgdzie Gminy Trzcinica,
12)petienie funkcji kierownika kancelarii tajne;.

§19. Pelnomocnik d/s profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych
i narkomanii

1. Pelnomocnik podlega bezposrednio Wojtowi.

2. Zadania pelnomocnika:

1) Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwo$ciowe;j ,

szukanie poparcia dla dzialan na rzecz zmniejszania rozmiarO6w problemow

alkoholowych i narkotykowych

2) Przeprowadzania analizy problemow alkoholowych i narkotykowych oraz

stanu zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie gminy.

3) Przygotowywanie wspolnie z gminng komisjg ds. rozwigzywania problemow

alkoholowych 1 przedktadanie Wojtowi Gminy:

- projektu gminnego programu lub corocznego harmonogramu dziatan dot.
rozwigzywania problemow alkoholowych, zawierajacego rdéwniez problemy
narkotykowe,

- projektu corocznego preliminarza na jego wykonanie,

- projektu corocznego sprawozdania z jego realizacji.

4) Oglaszanie 1 prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan

w ramach gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw

alkoholowych.

5) Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu.

6) Wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi w sferze profilaktyki i

rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkotykowych.

7) Branie udzialu w naradach 1 szkoleniach organizowanych przez pelnomocnika

wojewody.



8) Wdrazanie i1 propagowanie na terenie gminy ogoélnopolskich 1 regionalnych
kampanii edukacyjnych.

9) Udziat w posiedzeniach gminnej komisji ds. rozwigzywania problemow
alkoholowych.

10) Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow
alkoholowych 1 narkotykowych.

11) Prowadzenie 1 podpisywanie korespondencji zwigzanej z profilaktyka 1
rozwigzywaniem probleméw alkoholowych i narkotykowych.

§20. Pelmomocnik ochrony informacji niejawnych.
1.Wojtowi podlega bezposrednio petnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych- ,,pelnomocnik ochrony ,, -ktéry odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych.
2. Zadania Pelnomocnika Ochrony informacji niejawnych realizuje Sekretarz
Gminy , Z-ca Wojta Gminy Trzcinica.
3.Pelnomocnik ochrony:
- dokonuje przegladu stanowisk,
- sporzadza wykaz stanowisk 1 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych.
4.Pelnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb
dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢
dostep do informacji niejawnych.
5.Pelnomocnik ochrony wspdtpracuje w zakresie odpowiadajacym realizacji
swoich zadan z wtasciwymi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa oraz na biezgco informuje kierownika jednostki
organizacyjnej o przebiegu tej wspotpracy.
6.W przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych
pelnomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia
okolicznosci , zawiadamiajac o tym kierownika jednostki organizacyjne;.
§21. PION OCHRONY
1. Pionem ochrony, jako wyodrebniong wyspecjalizowang komorka organizacyjng
do spraw ochrony informacji niejawnych, kieruje pelnomocnik ochrony.
2. W sktad pionu ochrony wchodzi:
- pelomocnik ochrony,
- informatyk,
- Kierownik USC.
3.Do zadan pionu ochrony nalezy:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
- ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,
- zapewnienie jednostce organizacyjnej ochrony fizycznej,
- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow



o ochronie tych informac;ji,
- okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,
- opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jej realizacji,
- szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug
zasad okreslonych w ustawie.
4. Plan ochrony okresla :
- zasady i1 sposéb zdawania, przechowywania i wydawania kluczy oraz ich
duplikatow do kancelarii oraz szaf pancernych,
- zasady ustalania, zmiany 1 deponowania haset lub szyfrow, w przypadku
stosowania zamkow szyfrowych.
5. .Wszelkie nieprawidtowos$ci zwigzane z naruszeniem obowigzujacych
zasad nalezy niezwlocznie zgtasza¢ pelnomocnikowi ochrony.
§20. KANCELARIA TAJNA
1.Kancelaria tajna stanowi: wyodrebniong komodrke organizacyjnag, podlegla
bezposrednio petnomocnikowi ochrony, odpowiedzialng za wtasciwe
rejestrowanie, przechowywanie , obieg i wydawanie takich dokumentow
uprawnionym osobom.
2.Kancelarig kieruje Kierownik USC w Trzcinicy, wyznaczony przez Wojta na wniosek
pelnomocnika ochrony.
3.Do obowigzkow pracownika kancelarii nalezy w szczego6lnosci:
-bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w jednostce organizacyjnej,
- udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom posiadajagcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,
- egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
- kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,
- wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,
- prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami, ktore zawieraja
informacje niejawne udostgpnione pracownikom.
4.Po zakonczeniu pracy pracownik kancelarii jest obowigzany sprawdzi¢
prawidlowos¢ zamknigcia szaf pancernych, a nastepnie zamyka i plombuje
pomieszczenia kancelarii.

§21.Upowaznia si¢ nastepujacych Kierownikéw Referatow oraz pracownikow
do zatatwiania spraw z zakresu w imieniu wojta:
Kierownik  Referatu = Gospodarki Komunalnej, = Mieszkaniowej,
Nieruchomosci, Rolnictwa,BHP, Ochrony Srodowiska i Planowania
Przestrzennego:
1/podpisywanie zaswiadczen stwierdzajacych posiadanie lokali
mieszkaniowych przez zainteresowanych ,
2/podpisywanie zaswiadczen stwierdzajacych polozenie dziatek zgodnie z
planem Przestrzennego Zagospodarowania Gminy lub Studium,



Kierownik Referatu Finansowego:
1/podpisywanie zaswiadczen o stanie majatkowym ,
2/podpisywanie wezwan do zaplaty zobowigzan finansowych przez osoby
fizyczne na rzecz Urzgdu Gminy,
3/ podpisywanie korespondencji z up. Wojta dotyczacej spraw pozostajacych
w zakresie czynnosci referatu z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Wojta ,
4/podpisywanie decyzji administracyjnych z zakresu dzialania referatu z up.
Woijta.

6.Kierownik USC:

-podpisywanie spraw w tym decyzji administracyjnych z zakresu stanowiska pracy.

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA
I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§22.1.0pracowywanie projektow normatywnych aktow prawnych nalezy do

Kierownika Referatu oraz poszczegolnych stanowisk pracy w porozumieniu z
Radcg Prawnym .

2.Projekty aktow prawnych powinny obejmowa¢ w miar¢ mozliwosci catos¢

uregulowanego zagadnienia 1 nosi¢ charakter kompleksowy.

3. Projekty aktow prawnych redagowaé w sposob zrozumialy dla obywateli i

dostarcza¢ do Biura Rady wraz z uzasadnieniem podj¢cia.

4.0bstuge kancelaryjng 1 techniczng  przy opracowywaniu zapewnia

merytoryczne stanowisko zajmujace si¢ obstuga Rady.

S5.Pracownik obstugujacy jest odpowiedzialny za calo§¢ materiatow

przygotowanych dla W¢jta i Sesje oraz Komisje Rady.

6.Catos¢ materialu przygotowanego dla Wojta 1 na Sesje winna byc¢

skonsultowana z Sekretarzem Gminy oraz Radcg Prawnym

7.0Ostateczny tekst aktu prawnego 1 zgodnos¢ pod wzgledem prawnym

podpisuje radca prawny.

§23.W projektach aktow prawnych nalezy:

1) we wszystkich przypadkach , w ktérych jest mozliwe , okresli¢ terminy

wykonania poszczegolnych przepisow ,

2) wskaza¢ jednostke koordynacyjng w przypadkach , gdy do wykonania aktu

prawnego zobowigzanych jest kilka jednostek,

3) Merytorycznie i prawnie uzasadni¢ podjecie aktu prawnego.

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALEATWIANIASKARG I WNIOSKOW OBYWATEL
I

§24.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminie okreslonym w

Kodeksie Postepowania Administracyjnego 1 przepisach szczegolnych



wydanym w trybie art.35 § 4 KPA okres§lajacym rodzaje spraw, ktére mozna
zatatwi¢ w terminie skroconym.

2.Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

3.0dpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwienie indywidualnych
spraw obywateli ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow .

4.Kontrole i koordynacje dziatan komdrek organizacyjnych Urzgedu w zakresie
zatatwien indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow
1 interwencji sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich .

5. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zobowigzany
jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli 1 przektadania ich Sekretarzowi Gminy .

§25.1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla KPA, instrukcja kancelaryjna ,oraz przepisy szczego6lne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg i
wnioskow obywateli.

2.Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w
centralnym rejestrze skarg 1 wnioskdéw , ktory prowadzi Referat Organizacyjny
1 Spraw Obywatelskich.

§26.1.Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sg do:

a/udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tresci i obowigzujacych przepisow,

b/rozstrzygnigcia sprawy , w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

c/informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d/powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

e/informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

2.Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacj¢ w formie ustnej , pisemne;,
telefonicznej, telegraficznej oraz informatyczne;.

§27.1.Wojt 1 Z-ca Wojta Gminy-Sekretarz Gminy Trzcinica przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw w poniedziatki od godz. 8°° - 16°° .
2.Z-ca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy ,Kierownicy Referatow przyjmuja
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow, kazdego dnia w ramach swoich
mozliwosci czasowych..
2.Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja



interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
3.Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadza sig
protokoty.

KONTROLA WEWNETRZNA WURZEDZIE GMINY

§28.1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej w Urzedzie
wykonujg :
1/W¢jt Gminy , Sekretarz Gminy- zgodnie z dokonanym podzialem pracy.
2/Kierownicy Referatow w stosunku do wszystkich podporzagdkowanych im
pracownikow.
3/Skarbnik Gminy.
4/Pracownicy Urzedu upowaznieni na pismie.

§29.1.Kontrolg obejmuje si¢ wszystkie czynnosci , ktoérych celem jest stwierdzenie
zgodnos$ci postgpowania z obowigzujgcymi aktami normatywnymi, a takze zgodno$¢
dziatania z przyjetymi zadaniami do realizacji .

§30.1.Kontrole zewnetrzng wykonuje si¢ w zakresie przyznanych przez Wojta
pelnomocnictw.

1/Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu budzetu
oraz prowadzenia  dziatalno$ci finansowej przez jednostki  organizacyjne
podporzagdkowane gminie.
2/Kierownicy Referatow w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie
wlasciwosci rzeczowe].

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZIJI

§31.W¢;t osobiscie podpisuje:

1.Zarzadzenia, obwieszczenia 1 decyzje.

2.Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;.

3.Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzoéw stolic innych

panstw.

4. Odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioskow postow.

5.0dpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podlegtych kierownikow.
§32.Sekretarz Gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia przez Wojta

dokonuje :

1.Wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 31.
2.Podpisuje z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okreslone w § 31.
3.Podpisuje korespondencje¢ kierowang do z-cow kierownikow administracji
rzadowe;.

§33. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu
powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu lub pracownika
samodzielnego stanowiska.

2.W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa



Urzgdu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajagca nazwisko
pracownika, ktory opracowat dokument.

§34.Upowaznienie do podpisywania pism 1 decyzji dla Kierownikow
Referatow 1 pracownikow samodzielnych stanowisk zostanie wpiete do akt
osobowych pracownika.

Woijt Gminy Trzcinica
(-) mgr Grzegorz Hadzik



Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego Lrzedu

Zminy Trzcinica

SCHEMAT ORGANEACYINY URZEDU GIMIHNY TRECINICA

WEUT GMINY TRECINICA

SHARBMNIK GMINY

URZAD STANU
CYWILNEGD

REFERAT FINAMNSOWY

FSTANDWISKO IVS
KSIEGOW OSC| BUDZETOWE]

FSTAMCWISKO DVS
WSIEGOW OSC| BUDZETOWED

FSTANDWISKD DVS WY MIARL
FODATHOW | OPEAT

FSTANDWISKO IVS
KSIEGOW OS5t PODATHKOWES

L STAMOWISKD VS STYPENDIOW,
DOFINANSOWANIA KOSZTOW

MSZTALCEMIA | KASIERA

REFERAT GOSPODARKI
HOMUNALNES, MIESZEANIDWE,
MIERUCHOMOSC], ROLNICTW A,
BHF, CCHRONY SRODOWISKA |
PLARNCW ANLA PREZESTRZENNEGT

-FIERCW NIK. REFERATU

| STANCWISKO DVS ZAMOW [EN
PUBLICZMYCH | INWESTYCI

- STANCW I SHO DvS GOSPODARK
HOMUNALME.D, MIESZHANICWELS,
BHF | ROLMICTW A

- STANCW ISHO DvS OPEAT KOMU-
MALMYCH | GOSPODARK]
MIERUCHCMOSCLAMI

SAMODZIELNE
STAMOWISKD DVS
DZIALALMCSCI
GOSPODARCIE.,
ZDROWIA | SPORTU

SAMODZIELNE
STANOWISKD VS
CEWIATY GhWINNED,
KULTURY, PROMOCII,
FUNDUSEIY
POMCCIOWYCH |
WSPOLPRACY
ZAGRANICENE]

SAMODZIELNE
STAMCW|SKO —
INFORMATYHK

SAMODZIELNE
STANOWISKD VS
OBSEUG| RADY GMINY |
JEJ CRGANOW ORAS
ARCHIW LM i CCHRONY
PRZECIWPOZARCWE.




