Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 65/2013
Wojta Gminy Trzcinica z dnia 25.10.2013 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY TRZCINICA

I. Zasady kierowania praca Urzedu

§1.
1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Trzcinica, zwany w dalszej tresci "Regulaminem"
okresla organizacje¢ oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Trzcinica.
2. Postanowienia niniejszego regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komodrek organizacyjnych
1 pracownikéw Urzedu.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Trzcinica,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Gminy Trzcinica,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Trzcinica,

4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ zastgpce Wojta Gminy Trzcinica,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Trzcinica,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Trzcinica (Gtownego ksiggowego
budzetu),

7) Kierownik USC — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Trzcinica,

9) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wymieniony w Regulaminie (podany
na schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu) element
struktury organizacyjnej Urzedu, w szczeg6lnosci referat lub samodzielne stanowisko
pracy,

10)Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez Woéjta pracownika do
kierowania pracg referatu,

11)Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Trzcinica

11)Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Trzcinica, przyjety przez Rade
Uchwatg Nr XXV/166/2012 Rady Gminy Trzcinica z dnia 28.12.2012 r. (opublikowany
w Dz. Urz. Wojewodztwa Wielkopolskiego z 2013 r. Poz. 1727, ogloszony 20.02.2013r.).

§3.
1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu art. 3 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
2. Urzad dziata na podstawie:
1) powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 594),
2) Kodeksu postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2013 r. poz 267)



3) Ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.),

4) Statutu Gminy Trzcinica,

5) niniejszego Regulaminu,

6) aktow prawna miejscowego wydanych przez Rade Gminy 1 Wojta.

§ 4.
. Urzad jest gminng jednostka organizacyjng funkcjonujacg na zasadach jednostki

budzetowej, dysponujacg zasobami ludzkimi, finansowymi, rzeczowymi oraz

informacyjnymi w celu realizacji zadan publicznych, ktore nie zostaly przekazane do

realizacji innym jednostkom budzetowym Gminy Trzcinica oraz innym podmiotom, czy to
utworzonym przez gming (np. instytucjom kultury), czy w wyniku zawartych umow

(porozumien).

. Zadania realizowane przez pozostate jednostki budzetowe Gminy nie mogg by¢ realizowane

przez Urzad, jesli te zadania wynikaja ze statutow tych jednostek organizacyjnych, czy tez

wynikaja z zasad dotyczacych trwatego zarzadu.

. Struktura organizacyjna Urzedu Gminy przewiduje nastepujace referaty organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, Nieruchomosci, Rolnictwa, BHP,
Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego,

3) Referat Finansowy,

4) Urzad Stanu Cywilnego.

. Referat Organizacyjny - symbol RO.

W sktad Referatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Sekretarz Gminy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego —
symbol RO

2) stanowisko ds. obstugi rady gminy i jej organ6éw, archiwum i ochrony p.poz.- symbol
RO-I

3) stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, kadr i zdrowia - symbol RO-II,

4) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej, o§wiaty i promocji, - symbol RO-III

5) stanowisko ds. funduszy pomocowych, kultury, sportu - symbol RO-IV

6) stanowisko ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej oraz obstugi informatycznej -
symbol RO -V, symbol WOC

7) sprzataczka.

. Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, Nieruchomosci, Rolnictwa, BHP,

Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego - symbol GKM.

W sktad Referatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) stanowisko Kierownika Referatu skupiajace w swoim zakresie m.in. sprawy
przygotowania decyzji o warunkach zabudowy, melioracji, zaopatrzenia mieszkancow
wsi w wode, gospodarki $ciekowej, geologii - symbol GKM-I,

2) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i inwestycji - symbol GKM-II,

3) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i rolnictwa - symbol
GKM-III,

4) stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomos$ciami i inwestycji —
symbol GKM-1V,

5) stanowisko ds optat komunalnych i ochrony §rodowiska — symbol GKM-V,

6) dwodch konserwatorow wodociagow,

7) konserwator oczyszczalni sciekow,

8) dwoch pracownikéw gospodarczych.



6. Referat Finansowy - symbol RF.

W sktad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska:
1) stanowisko Skarbnik Gminy- symbol-RF-I

2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - symbol RF-I1

3) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej - symbol RF-I1I

4) stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 optat - symbol RF-IV

5) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - symbol RF-V

6) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 kasy - symbol RF-VI.

7. Urzad Stanu Cywilnego i ewidencji ludnos$ci, w sktad ktérego wchodzi jedno stanowisko
pracy. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu Urzedu Stanu
Cywilnego symbolu USC oraz sprawy z zakresu ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych -
symbol S A.

8. Szczegotowy wykaz stanowisk pracy okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik

Nr 1 do regulaminu.

I1. Postanowienia ogdlne

§5.
1. Urzad jako jednostka organizacyjna Gminy realizuje zadania:

1) wiasne Gminy, ktore wynikajg z wlasciwych ustaw,

2) zlecone Gminie ustawami do realizacji, z zakresu dziatania organéw administracji
rzadowe;j,

3) powierzone Gminie do wykonania na podstawie zawartych porozumien z jednostkami
samorzadu terytorialnego 1 organami administracji rzagdowej,

4) wynikajace z ustaw szczegdlnych,

5) inne, ktore wynikaja ze Statutu, uchwat Rady i1 zarzadzen Wojta.

3. Siedzibg Urzedu jest Trzcinica, ul. Jana Pawta 11 47 63-620 Trzcinica.

§ 6.

1. Misja Urzedu Gminy Trzcinica jest coraz sprawniejsze realizowanie zadan publicznych
ukierunkowane na ciggly rozwdj; Gminy oraz przycigganie inwestorow i 0sob
(potencjalnych mieszkancow).

2. Celem Urzedu Gminy Trzcinica jest:

1) optymalizacja dzialan majaca za zadanie mozliwie najszybsze i komfortowe dla strony
zatatwienie sprawy,

2) partnerskie nawigzywanie relacji z mieszkancami, z zachowaniem pomocniczej roli
Urzgdu Gminy wobec mieszkancow wspolnoty lokalnej,

3) dbatos¢ o ciagle doskonalenie komunikacji pomigdzy strong postgpowania, a Urzedem
Gminy.

§7.
1. W czasie nieobecno$ci Wojta lub niemoznosci petnienia przez Niego obowigzkow, jego
obowiazki petni Zastegpca.
2. Sekretarz zapewnienia wlasciwg organizacj¢ pracy urzedu oraz realizuje polityke
zarzadzania zasobami ludzkimi zgodnie z przepisami dotyczacymi pracownikow
samorzadowych oraz zarzadzeniami Wojta.



1.

§8.

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposob klasyfikowania 1
kwalifikowania dokumentacji powstajacej i naptywajacej do Urzedu oraz zasady
funkcjonowania archiwum zakladowego okres§la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Zasady obiegu dokumentoéw finansowo- ksiggowych i kontroli dokumentowania operacji

ksiegowych w Urzedzie, reguluje instrukcja wprowadzona Zarzagdzeniem Wojta.

§9.

W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry:

1)
2)

rejestr uchwat Rady Gminy,

rejestr zarzadzen Wojta,

rejestr wydawanych upowaznien,
rejestr wydawanych petnomocnictw,
rejestr skarg 1 wnioskow,

rejestr instytucji kultury,

rejestr zamowien publicznych,
rejestr umow.

§ 10.

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadno$ci, pomocniczo$ci wobec
spotecznosci lokalnej, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w prowadzonych
postepowaniach oraz uwzglednia interes spoteczny 1 stuszny interes obywateli, a takze zapewnia
terminowe 1 profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad systematycznie doskonali swojg organizacjg, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia w sposob ciagty efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz doskonali komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng funkcjonowania Urzedu.

I11. Tryb pracy Urzedu

§ 11.

1. Wt kierujac pracg Urzedu zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji oraz praworzadnego
1 efektywnego funkcjonowania.
2. Wojt zapewnia w szczegolnosci:

1)
a)

b)

¢)

2)
a)

b)
3)
a)
b)

w zakresie funkcjonowania Urzedu:

wnikliwe 1 terminowe rozpatrywanie wnioskoéw, skarg oraz innych sygnatow od
spoleczenstwa,

inspirowanie przedsiewzie¢ spotecznych i gospodarczych, wykorzystywanie inicjatyw
lokalnych,

utrzymanie wigzi ze spoteczenstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych oraz innych
form, po zasiggnigciu opinii obywateli.

w zakresie wykonania zadan organu wykonawczego Gminy:

wykonanie uchwal Rady Gminy oraz przygotowanie materiatow, analiz, sprawozdan 1
informacji niezbednych do dziatalnosci Rady Gminy,

terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wystapienia oraz wnioski,

w zakresie organizacji pracy w Urzedzie:

nalezyte i terminowe zatatwienie spraw obywateli,

okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form 1 metod pracy jednostek organizacyjnych,



¢) organizacji kontroli wewng¢trznej,

d) realizacji polityki kadrowej w Urzedzie,

e) przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy panstwowej oraz stuzbowe;.

4) w zakresie rozdzialu kompetencji pomigedzy Wojtem a Sekretarzem:
Sekretarzowi Gminy powierza nastgpujace sprawy w imieniu Wojta

a) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

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

c) kierowanie pracg Urzedu, a w szczegdlnoSci:

* sprawowanie bezposredniego nadzoru nad poprawnym i sprawnym wypetnianiem
obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikow,

* zachowanie przez pracownikow porzadku i1 dyscypliny pracy,

* wlasciwe przyjmowanie 1 zatatwianie spraw obywateli,

* wlasciwy dobor pracownikow oraz state podnoszenie przez nich swoich kwalifikacji
zawodowych.

3. Sekretarz 1 kierownicy Referatow Urzedu zwani dalej Kierownikami Referatow dziataja w
zakresie spraw powierzonych im przez Wdjta, i ponosza za to odpowiedzialnos¢. Wykonujac
powierzone zadania zapewniaja kompleksowe rozstrzyganie probleméw wynikajacych z zadan
Urzedu 1 kontrolujg dziatanie referatow.

§ 12.
1. Prace referatow koordynuje Sekretarz, przy pomocy Kierownikéw Referatow.
2. Referatami kieruja kierownicy Referatow.
3. Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni przed Wojtem i Sekretarzem za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtych pracownikow z obowigzujacymi
przepisami, wytycznymi oraz za porzadek i dyscypling pracy,

2) stron¢ prawng 1 merytoryczng spraw oraz zgodnos¢ ich z wytycznymi 1 dyspozycjami
przetozonych,

3) podejmowanie inicjatywy co do potrzeby wydania niezbednych wytycznych wynikajacych
zarowno ze stosunkow prawnych jak i faktycznych sprawach objetych zakresem czynno$ci
danego referatu, stanowiska pracy.

4. Kierownicy Referatow przygotowuja sprawy nalezace do ich kompetencji i ponosza
odpowiedzialno$¢ za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtych pracownikéw z obowigzujacymi
przepisami prawa, instrukcjami 1 wytycznymi,

2) prawidlowo$¢ podpisywanych przez siebie spraw.

5. Pracownicy przygotowuja sprawy zatatwiane i1 ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadng znajomos¢ przepisOw prawa oraz wytycznych obowigzujacych na powierzonych
im stanowiskach pracy,

2) przestrzeganie termindw zalatwianych spraw,

3) wilasciwe stosowanie przepisOw instrukcji kancelaryjne;,

4) projektowanie form i sposobu wiasciwego, najprostszego, szybkiego i prawidtowego
zatatwienia spraw obywateli,

5) nalezycie ewidencjonowane i przechowywanie akt spraw, zbiorow, zarzadzen, przepisow
prawa, rejestrow przyboréw kancelaryjnych oraz materiatéw pi§miennych,

6) terminowe zdawanie zatatwionych spraw do archiwum zaktadowego.



IV. Zasady dzialania i kompetencje Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 14.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, wspotdziatania, podziatu czynnosci 1 indywidualne;j
odpowiedzialnosci pracownikow za realizacj¢ powierzonych im w zakresach czynnos$ci do
wykonania zadan.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu wprowadza si¢ podziat
zadan 1 kompetencji pomiedzy Wojtem, Zastgpcg Wojta, Sekretarzem 1 Skarbnikiem.

3. Zadania wspolne zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika obejmuja:

1) nadzor i koordynacje funkcjonowania podlegltych komorek organizacyjnych, w
szczegbdlnosci w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady,

b) przygotowywanie materiatlow dla potrzeb komisji Rady,

¢) realizacji polityki kadrowej okreslonej przez Wojta,

d) zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu,

2) uczestnictwo w posiedzeniach komisji 1 sesjach Rady,

3) udzielanie w imieniu Wdjta odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

4) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow,

5) reprezentowanie Gminy na zewnatrz w zakresie zleconym przez Wojta,

6) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan wynikajacych z potrzeb gminy.

§ 15.
1. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w
zakresie zarzadu mieniem,

3) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow Urzedu Gminy 1
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

5) sprawowanie biezacego nadzoru nad gospodarkg finansowa Gminy,

6) realizowanie zadan polityki kadrowej i ptacowe;,

7) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz przyjetych na mocy
porozumien,

8) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urzedu,

9) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

10) zapewnienie przestrzegania przepisdOw o ochronie informacji niejawnych,

11) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk Zywiolowych i katastrof,

12) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wjta przepisami ustaw i
uchwatami Rady.

14) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej,

15) wydawanie upowaznien dla Zastgpcy 1 innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

16) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz oceng kadry
kierowniczej urzedu,



2. Nadzor nad komoérkami organizacyjnymi sprawowany jest przez Wojta bezposrednio lub przy
pomocy Zastepcy, Sekretarza oraz Skarbnika.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi.

4. Wojt moze powierzy¢, Sekretarzowi 1 swoim imieniu wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia
wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 16.
Do osobistej aprobaty Wojta zastrzezone sg nastepujace sprawy: pisma i decyzje w sprawach
wynikajacych z wykonywania funkcji Wojta i kierownika Urzedu:

1) zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

2) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji
rzadowej, Marszatka Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego, Wojewody,
Przewodniczacego Rady Gminy,

3) pisma dotyczace wspOtpracy z zagranica,

4) odpowiedzi na wnioski senatorow, postow i radnych,

5) odpowiedzi na skargi mieszkancéw Gminy,

6) zarzadzenia pokontrolne,

7) decyzje administracyjne w sprawach w zakresie, ktorych nie zostaty udzielone
upowaznienia,

8) pisma w sprawach bedacych w jego wytacznej kompetencji, na podstawie przepisow
szczeg6lnych,

9) nawigzywanie, zmiana i1 rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami samorzagdowymi, na
zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych 1 Statucie Gminy,

10) upowaznienie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w swoim
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;,

11) udzielanie bezptatnych urlopéw pracownikom,

12) udzielanie kar porzagdkowych pracownikom Urzedu oraz dyrektorom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych,

13) wydawanie opinii o pracy pracownikom Urzedu, kierownikom i dyrektorom gminnych
jednostek organizacyjnych,

14) zatwierdzanie planu urlopéw na dany rok kalendarzowy,

15) przyznawanie nagrod i wyrdznien pracownikom Urzedu,

16) wydawanie pisemnych polecen pracownikom, dyrektorom i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych, oraz:

a) przedstawia Radzie Gminy kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy,

b) upowaznia pracownikéw do prowadzenia spraw tajnych,

¢) uwzglednia badz odrzuca sprzeciw pracownika samorzadowego od udzielonej kary
porzadkowe;.

§17.
Wt petni funkcje szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Trzcinicy.

§ 18.
1. Wojt rozstrzyga sprawy nalezace do jego wlasciwosci w formie zarzadzen, decyzji, wytycznych,
zalecen oraz polecen stuzbowych, instrukcji, pism okdlnych 1 okélnikdw.
2. Wykaz wydanych pracownikom upowaznien przez Wojta prowadzi stanowisko ds. obshugi
kancelaryjnej, o§wiaty i promocji



3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Wojt moze:

1)

2)

a)
b)

ustanowi¢ petnomocnika, dziatajagcego w jego imieniu, w zakresie spraw okreslonych w
tresci udzielonego w danej sprawie pelnomocnictwa,

powota¢ zespdt zadaniowy, dla realizacji danego zadania, dotychczas nie realizowanego
przez Urzad, a takze wtedy gdy rodzaj zadania wymaga wspotdziatania dwoch lub wigkszej
ilosci komorek organizacyjnych:

na czas nieokres$lony, gdy zadania maja charakter ciagly i powtarzalny,

na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy, lub na czas wykonywania zadania.

Prace zespotu zadaniowego nadzoruje merytorycznie Wojt lub wskazany pracownik Urzedu.
4. Powotanie zespotu zadaniowego nastepuje w drodze zarzadzenia Wojta.

§19.

1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci,

wydawanie z upowaznienia Wdjta, decyzji w zakresie okreslonym w upowaznieniu,
realizowanie wyznaczonych przez Wojta zadan okreslonych w powotaniu na stanowisko 1
upowaznieniach,

koordynowanie postepowan dotyczacych oceny kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz postegpowan konkursowych na stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

wspoldzialanie z Rada Gminy i jej komisjami w zakresie swojego dzialania,

pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta.

wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa, wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta,

§ 20.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prac¢ Urzedu, zapewniajagcego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

koordynuje wykonywanie zadan wynikajacych z aktow prawnych organdéw gminy,
koordynuje 1 organizuje prace urzgdu,

sprawuje nadzor nad dyscypling pracy, przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz
terminowym zatatwianiem spraw interesantow zgodnie z obowigzujacym prawem,
wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,

zapewnia realizacj¢ praktyk szkolnych uczniéw i studentow,

koordynuje prace zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych i referendow na ternie Gminy,

prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych,

organizuje prace zwigzane z okresowymi ocenami pracownikow samorzadowych Urzedu,
organizuje przebieg Stuzby Przygotowawczej,

10) stwierdza zgodnos$¢ odpisu dokumentu z oryginalem i potwierdza wlasnorgczno$¢ podpisu.

§ 21.

Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu, dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta
1 ponosi przed nim odpowiedzialno$¢, a w szczegdlnosci:

1)

2)

zarzadza calo$cig finansow Gminy poprzez dokonywanie ich petnej analizy 1 sprawdzanie
ptynnosci przeptywow oraz dokonywanie wyboru sposobu finansowania zadan i dyspozycji
srodkami finansowymi,

organizuje 1 nadzoruje opracowanie projektu budzetu Gminy na dany rok i zapewnia



prawidtowg jego realizacje,

3) egzekwuje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, czuwa nad terminowym
realizowaniem zobowigzan i egzekwowaniem naleznos$ci finansowych,

4) przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen zmieniajacych uchwate budzetows,

5) nadzoruje prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej 1 gospodarki finansowej,

6) kontrasygnuje czynno$ci prawne powodujace powstanie zobowigzan finansowych,

7) opiniuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych,

8) mnadzoruje sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej, przygotowuje okresowe analizy,
sprawozdania, oceny i biezace informacje dotyczace sytuacji finansowej Gminy,
przygotowuje konieczna dokumentacje¢ w przypadku wystgpowania o kredyty i pozyczki,

9) uczestniczy w postepowaniach przy sporzadzaniu wnioskdw o dotacje ze srodkow
krajowych 1 unijnych,

10) Skarbnik nadzoruje prowadzenie kasy, dokumentacji kasowej i operacji kasowych zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i przepisami wewnetrznymi,

11) zapewnia ubezpieczenie mienia Urzedu.

V. Wspolne zasady dzialania referatow.

§ 22.
1. Ustala si¢ nastgpujace wspdlne zakresy dziatania dla Referatow wchodzacych w sktad Urzedu:

1) przy realizacji zadan wszyscy pracownicy danego Referatu zobowigzani sg stosowac
przepisy

2) ustawy o zamowieniach publicznych oraz przepisy o porzadku publicznym, BHP 1 ochronie
przeciwpozarowej,

3) Scisle wspotpracowac z informatykiem Urzedu,

4) kazdy merytoryczny pracownik danego Referatu ma obowigzek przygotowac stosowne
materialy celem umieszczenia ich w BIP 1 na stronie internetowej Urzedu.

VI. Zakresy dzialania referatow.

§ 23.
1. Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, Nieruchomosci, Rolnictwa, BHP,

Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego prowadzi sprawy z zakresu:

1) gospodarki komunalnej, spraw lokalowych i gospodarowanie mieniem Gminy,

2) ochrony przyrody,

3) geologii, geodezji, gospodarki nieruchomos$ciami, komunalizacji mienia, ochrony
gruntéw rolnych, wywtaszczen, ochrony dobr kultury,

4) planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy, budownictwa oraz prawa
energetycznego,

5) gospodarki na drogach, zabezpieczen materiatowych inwestycji remontéw kapitalnych i
biezacych, konserwacji budynkow,

6) przygotowania propozycji strategii rozwoju gminy,

7) melioracji i gospodarki wodnej,

8) utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy,

9) zaopatrzenia mieszkancow w wodg,

10) odbiodr $ciekéw komunalnych,

11) gospodarki odpadami,

12) zamowien publicznych,

13) prowadzenia inwestycji i remontéw na terenie Gminy,
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14) robdt publicznych, prac interwencyjnych, robot osob skazanych przy pracy do pracy na
cele spoteczne 1 0s6b wykonujacych prace spotecznie uzyteczne,

15) rolnictwa,

16) le$nictwa 1 ochrony zwierzat,

17) przygotowanie projektéw wnioskow na pozyskanie funduszu zewnetrznych oraz ich
realizacja 1 rozliczanie.

2. Do zadan referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, Nieruchomosci, Rolnictwa, BHP,
Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego, w szczegolno$ci nalezy:

1) w zakresie planowania przestrzennego:

a) przygotowywanie dokumentacji w zakresie opracowania i zmiany studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) przygotowywanie dokumentacji do opracowania i zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie ewidencji postepowan w sprawie opracowan dotyczacych
przestrzennego zagospodarowania Gminy,

d) sporzadzanie informacji, prognoz i ocen dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

e) prowadzenie postepowania odnos$nie wydania decyzji dotyczacych okreslenia
warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

f) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

g) kompletowanie dokumentacji do opracowania prognoz skutkéw wplywu ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego na srodowisko
przyrodnicze,

h) kompletowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw, a w szczegdlnos$ci
wydanych decyzji,

1) sporzadzanie projektow postanowien dotyczacych zatwierdzenia wstepnych
projektéw podziatu nieruchomosci, w zakresie zgodnosci z planem miejscowym
oraz z przepisami szczegdlnymi,

J) ewidencjonowanie pozwolen na budowe,

k) prowadzenie postepowania odnos$nie wydania decyzji o lokalizacji celu
publicznego,

1) naliczanie optat z tytutu skutkéw zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie w tym zakresie projektow decyzji,

1) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ dotyczacych
skutkow prawnych uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

m) przygotowanie projektow uchwat w sprawie opracowywania miejscowych
planow obszaréw funkcjonalnych wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu

administracyjnego,

n) udostepnianie projektow zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu 1
popularyzacja ich treéci, oraz wykonywanie z nich wypisow 1 wyrysow

0) uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami
administracji rzadowej;

p) prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego,

r) prowadzenie spraw z zakresu budownictwa komunalnego na terenie gminy

zgodnie ze wskaznikami zawartymi w uchwatach Rady Gminy,
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2) w zakresie ochrony débr kultury:

a) sprawowanie opieki nad zabytkami 1 dobrami kultury,

b) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami pamigci

narodowe;j,

c) zabezpieczenie zabytkdw w sytuacji zagrozenia i niezwtoczne zawiadomienie o

tym wlasciwego wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

d) zgloszenie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotow zastugujacych

na wpis do rejestru zabytkow,

e) sktadanie wnioskdéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz
koleke;i,

f) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

g) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o
odkryciu wykopaliska,

h) niezwloczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkoOw o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub
wykopaliska,

1) dzialanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w
sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;,

J) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdéw objetych wojewodzka ewidencija
zabytkow,

k) uzyskiwanie odpowiednich pozwolen i opinii od Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow,

3) w zakresie inwestycji gminnych:

a) opracowywanie zatozen programowych plandw gospodarczych Gminy,

b) opracowywanie 1 przedktadanie Skarbnikowi projektow rocznych 1 wieloletnich
wykazow przedsiewzig¢ inwestycyjnych Gminy (WPJ), oraz programow
gospodarczych Gminy z uwzglednieniem potrzeb lokalnych 1 zapisOw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i1 rozliczenia wykonania
zadan inwestycyjnych oraz przekazywanie ich uzytkownikom,

d) sporzagdzanie uméw na roboty budowlane, dostawy i1 ustugi zwigzane z

prowadzonymi inwestycjami,

e) koordynowanie prac dotyczacych oceny i zatwierdzania projektow technicznych,

podejmowanych i realizowanych zadan inwestycyjnych,

f) zabezpieczanie spetniania warunkow formalnych realizacji podejmowanych
inwestycji,

g) sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan z dziatalnosci

inwestycyjnej,

h) okreslanie kosztu inwestycji 1 uczestnictwo w opracowywaniu projektu budzetu
Gminy, w zakresie przedsiewzig¢ inwestycyjnych,

1) prowadzenie rejestru umow na realizacje zadan inwestycyjnych;

J) przygotowanie projektow wnioskéw na pozyskanie funduszu zewnetrznych oraz ich
realizacja 1 rozliczanie.

4) w zakresie remontow:

a) opracowanie planu remontoéw na dany rok budzetowy,

b) sporzadzanie uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z prowadzonymi

remontami,

12



¢) sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dzialalno$ci remontowej,

d) okreslanie kosztu remontow 1 uczestnictwo w opracowywaniu projektu budzetu Gminy, w

zakresie przedsiewzie¢ remontowych,

e) przygotowanie projektow wnioskow na pozyskanie funduszu zewnetrznych oraz ich realizacja i

rozliczanie.

5) w zakresie zamowien publicznych:

a) przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

zgodnie z przepisami prawa,

b) opracowywanie i publikowanie ogloszen dotyczacych prowadzonych postepowan

dotyczacych zamowien publicznych,

¢) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamdéwien publicznych,

d) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych o wartosci powyzej 14.000 euro,

e) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawach:zasad i trybu udzielania
zamoOwien publicznych wraz z regulaminem udzielania zamoéwien publicznych,

f) powotywanie komisji przetargowych i regulaminem funkcjonowania komisji
przetargowych,

g) opracowywanie propozycji SIWZ,

h) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i1 sprawozdawczym, w

zakresie realizacji zamowien publicznych,

1) obsluga organizacyjna 1 techniczna komisji przetargowych,

j) wprowadzanie informacji w zakresie zamowien publicznych na stron¢ BIP i
Urzgdu Zamowien Publicznych.

k) przygotowywanie uméw w sprawach zamowien publicznych

6) w zakresie drog gminnych, w zakresie okreslonym w ustawie o drogach publicznych
(Dz.U. 2 1985 1. Nr 14, poz. 60 ze zm.), w tym:

a) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji drog gminnych i mostow,

b) przygotowywanie skroconej dokumentacji technicznej i kosztorysow
inwestorskich dla robdt na drogach, nie wymagajacych pozwolenia,

¢) wydawanie uzgodnien dotyczacych przebiegu i lokalizacji projektowanej
infrastruktury w obrebie drog gminnych,

d) wydawanie warunkéw i uzgodnien w zakresie wlaczenia w droge gminna,

e) opracowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego 1 naliczanie
naleznosci za zajecie pasa drogowego,

f) nadzor techniczny nad uzgadnianiem lokalizacji urzadzen w drogach gminnych z
uwzglednieniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
zabezpieczeniem stref dla lokalizacji urzadzen gminnych,

g) nadzorowanie wykonawstwa i odbiory rob6t prowadzonych w pasie drogowym,

h) utrzymanie drog gminnych - kontrola ich stanu, w tym w zakresie ich
oznakowania, przygotowanie oraz realizacja remontow i napraw,

1) opracowywanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych,

j) realizowanie zadah zwigzanych z zimowym utrzymaniem drdg i koszeniem
poboczy,wspotpraca z zarzagdcami drog przy zimowym utrzymaniu drég na terenie
gminy

k) organizowanie 1 przeprowadzanie okresowych kontroli drog i obiektow
mostowych, pomiaréw ruchu drogowego i analiz wystepujacych zagrozen
bezpieczenstwa w ruchu drogowym ( w zakresie drég gminnych),

1) wspolpraca z zarzadcami drog krajowych, wojewodzkich 1 powiatowych
przebiegajacych przez gming.

7) w zakresie rolnictwa i leSnictwa:
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a) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa i le$nictwa,

b) wspoltdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
lowieckim obszaré6w Gminy, a w szczego6lnosci w zakresie ochrony zwierzyny na jej terenie,

¢) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania lub zachorowaniu
zwierzat na chorobe zakazna,

d) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikéw, chwastow oraz podejmowanie
dziatan w celu ich likwidacji,

e) podawanie do wiadomosci 0s0b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o
zarzadzanych przez Panstwowa Inspekcje Weterynaryjng tymczasowych §rodkow w celu
umiejscowienia choroby 1 dopilnowania jej wykonania,

f) wspoldziatanie z WODR(Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego) i Izbami
Rolniczymi, Panstwowg Inspekcja Ochrony Roslin, KRUS, Powiatowym Lekarzem
Weterynarii oraz z organizacjami rolnikow,

g) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa, rolnictwa 1 ochrony zwierzat,

h) wykonywanie zadan z zakresu komisji gminnej ds. szacowania skutkow klgsk Zywiotowych oraz
wspoéldziatanie w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami,

1) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach oraz prowadzenie postepowan w celu wydania zezwolen na
utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne.

J) prowadzenie spraw zwigzanych z lasami stanowigcymi mienie gminne oraz prowadzenie
gospodarki w tych lasach,

k) wspotdzialanie przy tworzeniu granicy rolno-lesnej dla gminy

1) opiniowanie rocznych planow lowieckich

1) prowadzenie spraw komisji mediacyjnej ds szkod towieckich

8) w zakresie rozwoju gospodarczego Gminy:

a) podejmowanie inicjatyw majacych na celu spoteczno-gospodarczy rozwoj Gminy,

b) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania partnerow inwestycyjnych
krajowych 1 zagranicznych do wspoétpracy z Gming,

9) w zakresie ochrony przyrody:

a) ustalenie parku wiejskiego, okreslenie jego granic oraz sposobu wykonania ochrony,

b) uznanie za park wiejski terenow, na ktorych znajduje si¢ starodrzew,

¢) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

d) realizacja pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

10) w zakresie spraw prawa wodnego:

a) zawieranie ugdd w sprawach zmian stosunkoéw wodnych na gruntach,

b) w razie konieczno$ci nakazywania wykonania niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniami lub zabronienie wprowadzania
sciekow do wody w przypadku wprowadzania przez wtasciciela gruntu do wody
sciekow nienalezycie oczyszczonych,

¢) melioracji podstawowych 1 szczegdtowych na terenie gminy,

d) wspotpraca z Gminng Spotka Wodna.

11) w zakresie ochrony §rodowiska:

a) nadzor nad tworzeniem gminnego programu ochrony $rodowiska

b) przygotowywanie raportdw z wykonania gminnego programu ochrony srodowiska

¢) udzielanie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz przygotowywanie decyzji o odmowie

udostegpnienia informacji

d) zlecanie opracowania prognoz i raportow oddziatywania na §rodowisko w przypadkach
przewidzianych w ustawie o ochronie srodowiska,

e) przeprowadzanie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko

f) koordynowanie procesu edukacji ekologicznej w gminie
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g) przygotowywanie pozwolen zwigzanych z ochrong srodowiska
h) przedstawianie wdjtowi gminy,marszatkowi wojewodztwa oraz inspekcji ochrony
srodowiska wykazu zawierajacego informacje i dane do ustalenia optat za korzystanie
do srodowiska
1) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie
j) koordynacja dziatan zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci porzadku w gminie
k) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci
ich oprézniania
1) przygotowywanie uchwat w sprawie ustalenia szczegétlowych zasad utrzymania
czystosci i porzadku w gminie oraz innych uchwat przewidzianych ustawa
D) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalnosci
okreslonych w ustawie o ochronie srodowiska
m) koordynacja spraw zwigzanych z opracowanie projektu gminnego planu gospodarki
odpadami oraz gminnego programu ochrony $rodowiska,
n) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,
12) z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami w sposob zgodny z
zasadami prawidlowej gospodarki; dotyczy to migdzy 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,
¢) przygotowanie i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddawaniem w
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci zmierzajace do zawarcia umowy w formie aktu
notarialnego,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym przygotowaniem i przeprowadzaniem
przetargéw na sprzedaz lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,
e) sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, najem lub dzierzawe,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomosci w trwaty zarzad, przekazaniu
nieruchomosci na cele szczeg6lne,
g) ustalenie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci,
h) ustalenie cen i optat, dokonywanie aktualizacji optat rocznych oraz rozliczen nieruchomosci,
1) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci,
J) przygotowanie wnioskéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek, gruntow
wydzielonych pod drogi,
k) sprawy odszkodowan,
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem 1 podziatem nieruchomosci, 1) prowadzenie
catosci spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przez Gming nieruchomosci,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci,
m) prowadzenie wszelkich innych spraw uregulowanych w powotanej wyzej ustawie aktach
wykonawczych do niej, nie wymienionych wyzej, a nalezacych do zadan Gminy,
n) koordynowanie catosci spraw zwigzanych z przyjeciem przez Rade Gminy optat
adiacenckich,

13) w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy:

a) prowadzenie spraw dotyczacych porzagdkowania stanu prawnego sktadnikow mienia gminnego
w ksiegach wieczystych,

b) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad mienia gminnego,
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¢) nadz6ér nad mieniem gminnym oraz prowadzenie spraw dotyczacych zbywania mienia gminnego,
d) okreslanie kryteriow dot. przeznaczenia do sprzedazy lokali w obiektach stanowigcych wtasnos¢
Gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem nieruchomosci zabytkowych,
e) zlecanie wyceny nieruchomosci zbywanych i nabywanych przez Gmine,
f) przekazywanie nieruchomos$ci w zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste,
g) opracowywanie umow na dzierzawe nieruchomosci z osobami fizycznymi [ prawnymi,
h) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,
1) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania nieruchomosci od 0séb fizycznych 1 prawnych
odpftatnie i nieodptatnie,
J) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg prawa pierwokupu nieruchomosci,
k) opracowywanie sprawozdawczo$ci w zakresie mienia gminnego,
1) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w zakresie naliczenia rent planistycznych i
optat adiacenckich,
1) prowadzenie rejestru i archiwizowanie aktow notarialnych,
m) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych podzialu nieruchomosci,
n) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia i scalenia nieruchomosci.
14) z zakresu komunalizacji mienia:
a) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,
b) przygotowanie catosci dokumentow niezbednych do ztozenia wnioskow do Sadu
wydziat ksigg wieczystych celem uwidocznienia wiasnosci komunalne;.
15) w zakresie spraw lokalowych:
a) przygotowanie dla Rady Gminy projektow zasad gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,
b) przygotowanie projektéw stawek czynszu za 1 m2 powierzchni uzytkowej lokalu,
¢) przydzielanie lokali mieszkalnych.
16) w zakresie gospodarowania mieniem gminy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem gminy
nieruchomos$ciami (budynki, lokale) oraz nadzor nad piecami centralnego ogrzewania w
budynkach gminy,
b) prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz dokumentacji w zakresie gospodarowania mieniem,
¢) koordynowanie spraw zwiazanych ze zbyciem, dzierzawa, wynajem nieruchomosci,
d) koordynowanie spraw zwigzanych z remontami, modernizacja budynkéw bedacych w zasobach
mienia komunalnego gminy,
e) zabezpieczenie w budzecie gminy srodkow finansowych na realizacje¢ remontow,
modernizacji,
f) prowadzenie egzekucji naleznosci Gminy w zwigzku z gospodarowaniem mieniem Gminy.
17) w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie:
a) tworzenie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystos$ci i
porzadku na terenie gminy lub zapewnia wykonywania tych prac,
b) zapewnianie budowy, utrzymania i eksploatacji, wlasnych lub wspolnych z innymi
gminami, sktadowisk odpadéw komunalnych,
¢) zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow i terenow otwartych przez: likwidacje
sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie
takiemu sktadowaniu,
d) okreslanie wymagan wobec 0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,
e) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji sktadowania odpadoéw
przydatnych do wykorzystywania oraz wspotdziatajg z jednostkami
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organizacyjnymi i osobami podejmujgcymi zbieranie i zagospodarowywanie tego
rodzaju odpadow,

f) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej w organizowaniu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych,

g) ustalanie szczegoétowych zasad utrzymywania czystosci 1 porzadku na terenie
Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

h) wyznaczania obszarow podlegajacych obowigzkowej deratyzacji 1 terminow jej

przeprowadzania,

1) wydawanie podmiotom innym niz gminne jednostki organizacyjne zezwolenie na
prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierz¢tami oraz
prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,

J) wspolpraca za stuzba weterynaryjna,

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

18) w zakresie robot publicznych, prac interwencyjnych, robot 0séb skazanych oraz pracy na cele

publiczne: koordynacja, nadzor prac wykonywanych przez osoby w ramach rob6t publicznych, prac

interwencyjnych i 0osob skazanych do pracy na cele publiczne,

19) w zakresie geodez;ji:

a) nadawanie nazw ulicom 1 placom, numeracja posesji oraz ustalanie nazw
miejscowosci, ulic 1 obiektéw fizjograficznych,

b) prowadzenie spraw przewidzianych dla gminy z zakresu geodezji i rozgraniczen
terenu podzialu nieruchomosci,

20) w zakresie nadzoru nad inwestycjami

a) reprezentowanie Gminy Trzcinica na budowie przez sprawowanie kontroli
zgodnosci jej realizacji z projektem 1 pozwoleniem na budowe, przepisami oraz
zasadami wiedzy technicznej,

b) sprawdzanie jakosci wykonywanych rob6t i wbudowanych wyrobow
budowlanych, a w szczeg6lnosci zapobieganie zastosowaniu wyrobow
budowlanych wadliwych i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie,

¢) sprawdzanie 1 odbior robdt budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w probach i1 odbiorach technicznych instalacji, urzadzen
technicznych 1 przewodéw kominowych oraz przygotowanie i1 udziat w
czynno$ciach odbioru gotowych obiektow budowlanych i przekazywanie ich do
uzytkowania,

d) potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt oraz usunigcia wad a takze,
kontrolowanie rozliczen budowy,

e) wydawanie kierownikowi budowy lub kierownikowi robot polecenia,
potwierdzone wpisem do dziennika budowy, dotyczace: usunigcia
nieprawidtowosci lub zagrozen, wykonania préb lub badan, takze wymagajacych
odkrycia robdt lub elementow zakrytych, oraz przedstawienia ekspertyz
dotyczacych prowadzonych robot budowlanych i dowodéw dopuszczenia do
stosowania w budownictwie wyrobéw budowlanych oraz urzadzen technicznych,

f) zadanie od kierownika budowy lub kierownika rob6t dokonania poprawek badz

ponownego wykonania wadliwie wykonanych robot, a takze wstrzymania dalszych
robot budowlanych w przypadku, gdyby ich kontynuacja mogta wywotaé
zagrozenie badz spowodowac niedopuszczalng niezgodnos$¢ z projektem lub
pozwoleniem na budowe,

g) koordynowanie wszystkich inspektorow réznych specjalnosci nadzoru na tej
budowie,

h) w ramach posiadanych uprawnien projektowych wykonywanie projektow
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technicznych inwestycji gminnych,
1) przygotowywanie komisyjnych odbioréw inwestycji i remontow,
j) przygotowywanie wnioskow 1 dokumentacji w celu pozyskania srodkow
zewnetrznych, realizacja 1 rozliczanie dotowanych projektow,
21) w zakresie zaopatrzenia mieszkancoéw i wsi w wodg:
a) przygotowanie propozycji taryf za wode 1 przygotowanie projektu uchwaty w tym zakresie,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja stacji uzdatniania wody w Trzcinicy i w Laskach
oraz stacji wodociggowej w Teklinie,
¢) utrzymanie i konserwacja sieci wodociggowych na terenie Gminy Trzcinica,
d) utrzymanie 1 konserwacja przylaczy wodociggowych,
e) koordynacja i nadzor nad praca konserwatoréw wodociagu,
f) obstuga finansowo-ksiggowa odbiorcow wody, w tym wystawianie faktur,
ksiggowanie wptat wnoszonych z tego tytutu, a takze windykacja naleznosci.
g) wydawanie pozwolen na wykonanie przytaczy wodociggowych,
h) zatatwianie spraw zwigzanych z dozorem technicznym, inspekcja sanitarng i innymi instytucjami
22) w zakresie gospodarki Sciekowe;:
a) przygotowanie propozycji taryf za odprowadzanie §ciekdw 1 przygotowanie projektu
uchwaty w tym zakresie,
b) nalezno$¢ za $cieki moze by¢ pobierana u konserwatora,
¢) prowadzenie zwigzanych z eksploatacjg oczyszczalni Sciekow w Laskach,
d) utrzymanie i konserwacja sieci kanalizacyjnych, i przepompowni
e) utrzymanie 1 konserwacja przytaczy kanalizacyjnych,
f) koordynacja i nadz6ér nad pracg konserwatora oczyszczalni §ciekow,
g) obstuga finansowo-ksiegowa dostawcow sciekow, w tym wystawianie faktur,
ksiggowanie wptat wnoszonych z tego tytutu, a takze windykacja naleznosci.
h) wydawanie pozwolen na wykonanie przytaczy kanalizacyjnych
1) wspoOlpraca z instytucjami i jednostkami — Wojewodzki Inspektor Ochrony
Srodowiska, Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny, Urzad Dozoru Technicznego itp
23) w zakresie poboru optat komunalnych:
a) prowadzenie ewidencji oraz naliczanie i pobieranie optat od mieszkancow za
wodg, zrzut $ciekow 1 odpady komunalne,
b) wystawianie faktur za wodg 1 zrzut $ciekdéw ,
¢) naliczanie optat za czynsz komunalny,
d) ksiegowanie wptat za za wodg, zrzut Sciekow, odpady komunalne i czynsz komunalny

§24.
1. Do zakresu dziatania Referatu Finanséw nalezy realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej Gminy, a w szczegolnosci:
1) w zakresie budzetu:

a) koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu
budzetu Gminy oraz przygotowywanie projektoéw zmian w zatwierdzonym budzecie,

b) analiza zgodnos$ci projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych w zestawieniu
z kwotami ujetymi w budzecie,

¢) prowadzenie stalej analizy realizacji budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem, a w
szczegbdlnosci nadzor nad realizacja planu wydatkéw zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

d) analiza sprawozdan budzetowych i finansowych sktadanych przez jednostki organizacyjne
gminy i samorzadowa instytucje kultury, przekazywanie informacji o rezultatach analiz na
zasadach 1 w trybie okreslonym w odrgbnym zarzadzeniu,

e) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu (Rb) w pelnym zakresie
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szczegdlowosci lub w zakresie umozliwiajagcym biezaca oceng sytuacji finansowej Gminy,

f) dokonywanie analiz w zakresie realizacji planu dochodow 1 wydatkow budzetowych Gminy
oraz przedstawianie wynikow tych analiz Wojtowi 1 Radzie Gminy,

g) przygotowywanie informacji dotyczacych wykonania 1 zmian budzetu oraz przekazywanie
ich do RIO,

h) podawanie do publicznej wiadomosci informacji dotyczacych wykonania budzetu w
terminach 1 w szczegblowosci wymaganej przepisami prawa,

1) nadzorowanie prawidtowo$ci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych gminy

J)  wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

k) rozliczanie i ewidencja $srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych budzetu - stata
wspolpraca w tym zakresie z bankami prowadzacymi obstuge finansowg Gminy oraz
jednostkami wykonujacymi budzet Gminy,

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem bankow do obstugi finansowe;j
Gminy,

m) sporzadzanie wnioskoéw kredytowych,

n) prowadzenie biezacej kontroli wydatkéw (w tym $rodkow uzyskanych w ramach dotacji i
zawartych porozumien),

0) przygotowywanie i przedktadanie Wojtowi danych finansowych i wskaznikéw

p) Ww zakresie realizacji budzetu z 2. lat poprzednich oraz za IlI- kwartaty roku biezacego
niezbgdnych do sporzadzenia Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy na lata przyszte.

2) w zakresie ksiggowosci Gminy 1 Urzgdu Gminy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie budzetu Gminy 1 Urzedu Gminy, a w tym:

a) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji w zakresie wlasciwego
prowadzenia rachunkowosci,

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie z
zaktadowymi planami kont Gminy i Urzgdu Gminy,

¢) prowadzenie ksiggowosci w zakresie realizacji budzetu Gminy 1 Urzedu Gminy,z
uwzglednieniem rodzajow zadan i zrddel finansowania, zgodnie z przepisami o
rachunkowosci,

d) kontrola dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym przed
dokonaniem wyptat;

e) obsluga finansowo-ksiggowa najemcodw/uzyczajacych powierzchnie w budynkach
gminnych 1 dzierzawcoOw gruntow gminnych, w tym wystawianie faktur i not ksiegowych
oraz windykacja naleznosci,

f) ewidencja analityczna pozostalych dochodow nieopodatkowanych oraz windykacja
nalezno$ci

g) wszczynanie procedury egzekucji naleznosci budzetowych, w zakresie spraw
obstugiwanych przez Referat.

h) prowadzenie rejestrow faktur VAT (zakupow 1 sprzedazy) dla celéw podatkowych,

1) sporzadzanie deklaracji podatkowych, w zakresie podatku VAT,

J) ewidencja ksiggowa srodkéw trwalych 1 inwestycji, umorzenie srodkdéw trwatych,

k) ewidencja i rozliczanie dochodéw z mienia Gminy oraz mienia skarbu panstwa,

1) prowadzenie ewidencji illosciowo-wartosciowe] sktadnikoéw mienia komunalnego,

m) prowadzenie biezacej analizy finansowej w zakresie materiatow i wyposazenia w
uzytkowaniu, rozliczen srodkéw finansowych, inwestycji, modernizacji i remontow
kapitalnych oraz remontow biezacych,

n) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji majatku 1 innych wartosci 1 walorow, w
zakresie wchodzacym w zakres stuzby rachunkowosci (potwierdzanie sald i weryfikacja
sald), koordynowanie i rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej metodg spisu z natury,
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0) prowadzenie ewidencji wykorzystanych funduszy soteckich, w sposdb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan z ich realizacji,

p) prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie decyzji i rozliczanie zwrotu kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow, stypendiow socjalnych, stypendiow Wojta,
wyprawki szkolnej i dotacji dla przedszkoli,

q) rozliczanie dotacji celowych na zadania Gminy z zakresu o$wiaty,

r) prowadzenie rejestru zakupu,

2) Obstuga kasowa pracownikow i interesantow

3) Prowadzenie wydatkow osobowych i1 bezosobowych wraz z pochodnymi oraz nadzorowanie
ich realizacji, a w tym:

a) naliczanie wynagrodzen pracownikoéw oraz zobowigzan z uméw zlecenia i o dzielo,

b) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow oraz kartotek zasitkowych,

¢) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen - zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

d) prowadzenie ewidencji list wyptat diet dla radnych, sottysow, komisji wyborczych oraz
sporzadzanie rozliczen w tym zakresie,

e) sporzadzanie wnioskow rozliczeniowych, z prowadzonych prac interwencyjnych,

f) rozliczanie zobowigzan z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

g) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym, Powiatowym
Urzedem Pracy, Urzgdem Statystycznym i PFRON.

3. w zakresie obstugi kasowej:
Kasa funkcjonuje zgodnie z Instrukcja kasowa obowiagzujaca w Urzedzie Gminy Trzcinica,
wprowadzong do stosowania zarzagdzeniem Wo¢jta Gminy Trzcinica 1 prowadzi:

1) kasowa obstuge budzetu

2) przyjmowanie naleznosci pieni¢znych stanowigcych dochody budzetu Gminy,

3) sporzadzanie raportéw kasowych i rozliczanie kasy,

4) sporzadzanie i ewidencja przelewow i rozliczen finansowych z kontrahentami,

5) odprowadzanie na konto rachunku bankowego nadwyzki kasowe;j,

6) dysponowanie rezerwa - ktorg stanowi w ustalonej wysokos$ci gotowka przetrzymywana
jako pogotowie kasowe,

7) gospodarowanie drukami §cistego zarachowania, w tym:

a) przyjmowanie i wydawanie,

b) ewidencjonowanie,

¢) rozliczanie zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej w Urzedzie Instrukcji w
sprawie ewidencji 1 kontroli drukow Scislego zarachowania,

8) prowadzenie operacji kasowych i bankowych, likwidatury dokumentéw oraz rozliczen z
pracownikami, dtuznikami oraz wierzycielami,

9) prowadzenie ewidencji umoéw oraz kontrolowanie ich realizacji w zakresie finansowym,

10) prowadzenie ksiggowosci analitycznej srodkow trwatych, srodkow trwatych w uzytkowaniu
(wyposazenie), materialdéw oraz rozrachunkow z pracownikami,

11) obliczanie wynagrodzen w oparciu o dokumentacje ptacowa,

12) obliczanie zasitkow: rodzinnych, chorobowych 1 innych,

13) obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

14) prowadzenie sprawozdawczosci ZUS,

15) prowadzenie kart wynagrodzen,

16) rozliczanie kosztow przyznanego limitu kilometrow, wyptat ekwiwalentu za korzystanie z
samochodu prywatnego do celow stuzbowych.
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4. Do zakresu dzialania Referatu nalezy w szczegodlnosci realizacja zadan zwigzanych z
wymierzaniem i pobieraniem podatkow i optat lokalnych, a w szczegolnosci:

1) w zakresie wymiaru podatkow:

a) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkow 1 optat lokalnych,

b) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i tacznego
zobowigzania pieni¢znego od osob fizycznych oraz jego pobor i ksiegowanie,

c) prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od oso6b
prawnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkoéw transportowych,

e) prowadzenie ewidencji podatnikow, zaktadanie 1 uaktualnianie kart gospodarstw i kart
nieruchomosci,

f) orzekanie o odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe spadkobiercoOw i1 osob trzecich,

g) zglaszanie wierzytelnosci do sadu w postepowaniu likwidacyjnym i upadto§ciowym,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng i sgdowg zalegltosci
podatkowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa,

j) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, wysokos$ci zalegtosci podatkowych
spadkodawcdw, o stanie zadluzenia oraz o nie zaleganiu w podatkach,

k) kontrola w zakresie prawidlowosci i powszechnosci opodatkowania:

(1) sprawdzanie sktadanych deklaracji podatkowych, pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i faktycznym,

(2) prowadzenie postepowan podatkowych zakonczonych projektami decyzji:

* w sprawie zmian wysokos$ci podatkow, zachodzacych w ciggu roku podatkowego,

* w sprawie ulg i zwolnien wynikajacych bezposrednio z ustaw podatkowych,

* w sprawie umorzen zaleglo$ci podatkowych,

(3) realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

(4) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach dotyczacych potwierdzenia
danych zawartych w dokumentacji podatkowej,

(5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie:

* udzielonych ulg i zwolnien podatkowych,

* skutkow obnizenia stawek podatkowych oraz udzielonej pomocy publicznej,

(6) inicjowanie oraz uczestnictwo w kontrolach podatkowych,

(7) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw podatkowych.

2) w zakresie ksiegowos$ci podatkowej i windykacji zobowigzan:

a) wymiar 1 windykacja podatkow i optat bedacych dochodami Gminy oraz zobowigzan
pieni¢znych rolnikéw,

b) przedktadanie wnioskow Wojtowi dotyczacych odroczen, umorzen, zaniechania poboru,
rozlozenia na raty oraz wszelkich ulg w zakresie podatkéw i optat oraz zobowigzan
pieni¢znych rolnikow,

c) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie wysokosci podatkow i optat oraz
zobowigzan pieni¢znych rolnikow,

d) dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego wystepujacego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkc;ji rolnej,

e) prowadzenie rozliczen zwigzanych z poborem podatkow, w tym podatku od towarow i ustug
VAT,

f) wspdlpraca z organami finansowej administracji specjalnej (Urzedy i Izby Skarbowe)
bankami

g) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat,

h) kontrola terminowos$ci wptat naleznosci przez podatnikow i inkasentow, zabezpieczenie
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k)

D

wykonania zobowigzan podatkowych,

prowadzenie czynnosci w zakresie zastosowania srodkow egzekucyjnych, a w tym:
wystawianie 1 ewidencja upomnien oraz tytutdéw wykonawczych,

zglaszanie wierzytelnosci do komornika sadowego,

wnioskowanie o ustanowienie hipotek przymusowych,

rozliczanie sottyséw w zakresie inkasa podatkéw oraz naliczanie prowizji za wykonane
czynnosci,

ewidencja ksiggowa dotyczaca sprzedazy nieruchomosci i ustanowienia prawa uzytkowania
wieczystego,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

m) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie inkasa,

n)
0)
p)
)
r)
s)
t)
u)
V)

w)
X)

y)
z)

przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie:

odroczen terminow ptatnosci,

roztozenia na raty podatku i zaleglosci podatkowych,

nadptat itp.,

wydawanie zaswiadczen w sprawach:

zaleglo$ci podatkowych i sptaty nieruchomosci,

wykreslenia hipoteki przymusowe;j,

udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,

kierowanie tytutéw wykonawczych do prowadzenia egzekucji administracyjne;,
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w podatkach i optatach
lokalnych, wielko$ci gospodarstw rolnych i dochodowosci gospodarstw,
przygotowywanie materiatow i decyzji w sprawach indywidualnych podatnikéw
wnoszacych podania o ulgi podatkowe oraz prowadzenie ewidencji ulg podatkowych,
przygotowywanie wnioskéw o rekompensate utraconych dochodow,

rozpatrywanie odwotan w sprawach podatkowych i kierowanie ich do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego,

aa) kontrolowanie prawidlowosci sporzadzanych przez podatnikow deklaracji i wykazow

dotyczacych podatku od nieruchomosci,

bb) prowadzenie biezacej kontroli dochodow,
cc) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej dotyczacej podatkow

w Urzedzie.

§ 25.

Referat organizacyjny prowadzi sprawy z zakresu:

1)
a)
b)
©)
d)
e)
2)

zadan zleconych zwigzanych z wyborami:

do sejmu i senatu,

wyborow prezydenckich,

do rady gminy, rady powiatu, sejmiku wojewodztwa wielkopolskiego,
do izb rolniczych,

réznego typu referendow.

zadan statych Referatu nalezy w szczegolnosci:

a) w zakresie obstugi Rady Gminy:
- zapewnienie wlasciwych warunkoéw obradowania sesji,
- czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy,
- sporzadzanie protokotoéw z sesji,
- prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich
prawidtowym zalatwianiem,
- terminowe wysytanie radnym zaproszen i materialdéw na sesje,
- opracowanie w konsultacji z Przewodniczacym Rady i Wéjtem oraz z
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uwzglednieniem zebranych propozycji projektu rocznego planu pracy Rady i komisji Rady,

- obstuga techniczno-kancelaryjng funkcjonowania Rady i jej komisji, w tym przesytanie
Radnym materialow na sesje i posiedzenia komisji,

- koordynacja przygotowania projektow uchwat Rady,

- opracowywanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

- prowadzenie rejestru uchwat Rady,

- prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskow Radnych oraz przekazywanie ich do
rozpatrzenia adresatom

- przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie Przewodniczacemu Rady
zgloszonych przez mieszkancow skarg 1 wnioskow,

- prowadzenie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych ze zwolaniem i przeprowadzeniem sesji
Rady oraz posiedzen komisji,

- przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalnosci Rady w zakresie zleconym
przez Przewodniczacego Rady,

- przygotowywanie materiatéw do opracowania i zmian Statutu Gminy,

- opracowywanie projektow wydatkow na funkcjonowanie Rady w roku budzetowym,

- przedktadanie Przewodniczacemu Rady analiz dotyczacych o$wiadczen majatkowych
radnych,

- przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych,

- dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

- obstuga funkcjonowania Przewodniczacego Rady,

- przekazywanie podjetych przez Rade uchwatl organowi wykonawczemu Gminy,

- prowadzenie spraw odznaczen i wyrdznien,

b) w zakresie obstugi mieszkancow wsi, w tym:

- pomoc przy przeprowadzaniu wybordw rad soteckich i sottysow,

- udzielanie pomocy przy organizowaniu zebran wiejskich,

c) w zakresie obslugi kancelaryjno - technicznej:

- prowadzenie archiwum zakladowego,

- prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;j,

- rozliczanie paliwa 1 utrzymanie w gotowosci wozow bojowych,

- organizacja i nadzor nad obowigzkowymi szkoleniami i badaniami cztonkow
jednostek OSP na terenie Gminy,

- rozliczanie remontow, napraw, zakupu sprzetu przeciwpozarowego, itp.

d) w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

- ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

- przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do

spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

- przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5 % alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do
spozycia poza miejscem sprzedazy,

- przygotowanie projektow uchwat dotyczacych zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych oraz realizacja przyjetych uchwal,

- wspodlpraca z przewoznikiem odnos$nie koordynacji kurséw oraz utrzymania przystankow na
terenie Gminy,

- przygotowywanie do wydania koncesji na transport samochodowy, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

e) w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia:

- zapewnienie wlasciwego przebiegu akcji profilaktycznych 1 zdrowotnych w  szczegdlnosci
szczepien ochronnych i kontrolnych badan radiologicznych,
- wspotdzialanie z organizacjami pozarzadowymi na terenie Gminy w zakresie ochrony zdrowia,
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- prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania ambulatoryjnej opieki

zdrowotnej, promocji zdrowia 1 programow zdrowotnych,

- prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia, w tym dotyczacych
chordb zakaznych 1 ich zwalczania,

- wspoélpraca z podmiotami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia mieszkancow,

- organizowanie ochrony zdrowia psychicznego, wspotdziatanie z instytucjami i
organizacjami w zakresie przeciwdziatania patologiom spolecznym, koordynacja
realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii oraz przeciwdziatanie bezrobociu,

f) w zakresie turystyki i sportu:

- realizacja przepisOw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, w zwigzku z
organizowaniem imprez sportowych,

- organizacja imprez sportowych w Gminie Trzcinica,

- wspoltdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi na terenie Gminy Trzcinica, w zakresie
turystyki 1 sportu,

- wspolpraca z zespotami szkdt w zakresie upowszechniania turystyki 1 sportu,

- wspomaganie pod wzgledem organizacyjnym wszelkich inicjatyw mieszkancoéw Gminy w
zakresie turystyki 1 sportu,

- oglaszanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe,

g) w zakresie obstugi kancelaryjnej i sekretariatu Urzedu:

- zaopatrzenie Urzgedu w materiaty biurowe i kancelaryjne,

- przyjmowanie,wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu

- obsluga interesantow,

- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz rejestru rachunkow i

faktur

- prowadzenie rejestru Zarzadzen, Upowaznien i1 Pelnomocnictw wydawanych przez Wojta
Gminy,

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, wyj$¢ stuzbowych 1 wyj$¢ prywatnych
pracownikow Urzedu,

- organizowanie spotkan Wojta i przyjec petentow,

h) w zakresie spraw obstugi informatycznej Urzgdu Gminy:

- sprawowanie obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy,

- inwentaryzacja zasoboéw informatycznych i sprzetu komputerowego,

- zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych,

- monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie,

- konserwacja sprz¢tu komputerowego,

- aktualizacja 1 wdrazanie oprogramowania,

- prowadzenie profilaktyki antywirusowe;j,

- wykonywanie zadan zastepcy administratora bezpieczenstwa informacji oraz
administratora systemu teleinformatycznego Urzgdu Gminy Trzcinica,

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podpisie elektronicznym,

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne oraz innych ustaw 1 rozporzadzen dotyczacych informatyzacji,

- tworzenie 1 przechowywanie kopii bazy danych,

- kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych,
sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego, utylizacja sprzetu nie nadajacego si¢
do dalszego uzytku,

- wdrazanie programu dotyczacego elektronicznego obiegu dokumentow, podpisu
elektronicznego, itp.
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- prowadzenie i aktualizacja BIP Urz¢du Gminy,

- prowadzenie rejestru informacji publicznej Urzgdu Gminy 1 dokumentacji zwigzanej z
udostgpnianiem informacji publicznej,

1) w zakresie spraw wojskowych, obronnych i1 obrony cywilne;j:

- planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej gminy,

- prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej w tym:

- 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,
sporzadzanie kart realizacji zadan operacyjnych 1 realizacja zadan zwigzanych z planem
realizacyjnym, prowadzenie dokumentacji i przeprowadzanie postgpowania administracyjnego
w sprawach $wiadczen na rzecz obrony, realizacja zadan w zakresie przygotowania organu na
stanowisku kierowania, prowadzenie spraw wojskowych, wspotdzialanie z organami
wojskowymi, zakwaterowania sit zbrojnych, prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem
kwalifikacji (rejestracjg przedpoborowych, przygotowaniem i przeprowadzeniem poboru),
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej, przygotowanie ludnosci
1 mienia komunalnego na wypadek wojny, prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej i
innych spraw obronnych okre§lonych odrebnymi przepisami w tym mi¢dzy innymi dziatania
systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz wykrywania skazen, organizowania i
prowadzenia rozsrodkowania ludnosci, przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej,
koordynacja i realizacja przedsigwzie¢ z udziatem sil i srodkéw obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych, prowadzenie dokumentacji oraz koordynacja
zadan zwigzanych ze statym dyzurem na potrzeby Wojta,

- wykonywanie czynnos$ci z zakresu ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow w
przypadku wystgpienia zagrozenia zdrowia lub Zycia,

J) w zakresie o§wiaty:

- realizacja przepisOw ustawy o systemie o§wiaty i o systemie informacji o§wiatowej,

- przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych realizacji zadan o§wiatowych przez Gming,

- wstepne opiniowanie projektow organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

- realizacja przepisow ustawy Karta Nauczyciela - opracowywanie projektow regulaminu
wynagradzania, planu dofinansowania doskonalenia zawodowego oraz innych ustaw w zakresie
oswiaty,

- wspotpraca z dyrektorami Zespotéw Szkol, zwigzkami zawodowymi, Kuratorium O$wiaty 1

Ministerstwem Edukacji Narodowej,

- nadzo6r nad dowozem ucznidéw do Zespotu Szkoét Specjalnych w Stupi p. Kepnem,

- sporzadzanie sprawozdan w zakresie o$wiaty,

- wspotpraca w realizacji konkurséw ogolnoszkolnych,

- koordynacja realizacji zadan Gminy z zakresu prowadzenia o$wiaty, opieki przedszkolnej oraz
opieki nad dzie¢mi do lat 3,

k) w zakresie kultury 1 funduszy pomocowych:

- organizacja imprez kulturalnych w gminie Trzcinica jak dozynki gminne dni Gminy Trzcinica,

itp.,

- wspotpraca z zespotami szkot w zakresie upowszechniania kultury,

- organizowanie wszechstronnej edukacji kulturalnej spoteczenstwa oraz upowszechniania
kultury,

- wspomaganie pod wzgledem organizacyjnym wszelkich inicjatyw §rodowisk mieszkancow
Gminy w zakresie kultury,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci 1 mlodziezy, tj. Swietlic sSrodowiskowych
1 innych form rekreacji,

- realizacja przepisOw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych w zwigzku z organizacja
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imprez kulturalnych.

- pozyskiwanie $srodkow funduszy pomocowych tzw. migkkich z Unii Europejskiej oraz z innych
zrddet - przygotowywanie wnioskéw, nadzor nad realizacja, rozliczanie otrzymanych funduszy z
wytaczeniem funduszy na remonty, modernizacje i inwestycje,

1) w zakresie promocji:

- wspoélpraca z mediami,

- wspodlpraca z zagranica,

- przygotowywanie informacji do publikacji na stronie internetowej Gminy,

- przygotowywanie materiatéw promujacych Gming, do publikacji w §rodkach masowego przekazu
- przygotowywanie materialow reklamowych dotyczacych Gminy,

- organizowanie konkursow i wystaw promujacych Gmine,

- utrzymywanie kontaktoéw z gminami partnerskimi,

- organizacja wizyt partnerskich,

- opracowywanie programow gospodarczych rozwoju Gminy,

m) w zakresie kadr:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych - dokumentacji pracowniczej, zgodnie z rozp. MPiPS z
28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt

osobowych (Dz.U. Nr 62, poz. 286),

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia 0sob na podstawie umow

cywilno - prawnych,

- przeprowadzanie szkolen wstepnych pracownikéw nowo zatrudnionych, wg.

programu wprowadzonego do stosowania zarzagdzeniem Wojta,

- sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz analiz 1 prognoz kadrowych,

- egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

- prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow emerytalno-rentowych pracownikéw,

- ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

- prowadzenie spraw urlopowych pracownikoéw, opracowywanie planéw urlopow,

- przygotowywanie i przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie - uczestnictwo w organizowaniu konkursow na stanowiska
kierownikow Gminnych jednostek organizacyjnych,

- okreslanie 1 rozliczanie zobowigzan powstalych w zwigzku ze §wiadczeniem pracy,
pomiedzy pracownikiem a Urzedem,

- prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych;

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu wraz ze sporzadzaniem umdw o prace,

- organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

- przygotowywanie dokumentdéw 1 materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

- prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

- sporzadzanie sprawozdan w zakresie czasu pracy pracownikow, zatrudnienia, itp.

- wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja praktyk zawodowych uczniow,

n) w zakresie pozostatych spraw:

- realizacja przepisOw ustawy o pozytku publicznym 1 wolontariacie oraz prawa o
stowarzyszeniach,

- utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Urzgdu i wokol budynkow.

0) w zakresie archiwum zaktadowego:
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- prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 26.

Urzad Stanu Cywilnego symbol USC oraz ewidencji ludnosci prowadzi sprawy z zakresu:
1. ustawy o aktach stanu cywilnego i Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego w tym:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

8)

9)

przyjmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

udzielanie i sporzadzanie aktu matzenstwa zawartego przed Kierownikiem USC
sporzadzanie aktow matzenstw w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia
sktadane w sposob okreslony w Kodeksie Rodzinnym i Opiekuficzym, prowadzenie ksiag
aktow malzenstw 1 akt zbiorczych 1 wystawianie odpisoOw aktow malzenstwa,

wspolpraca z innymi organami (w tym z innymi Urzg¢dami Stanu Cywilnego) w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem ksigg stanu cywilnego dotyczacych malzenstw, urodzen,
Zgonow,

dokonywanie innych czynno$ci dokonywanych i prowadzonych w aktach stanu cywilnego i
Kodeksie Rodzinnym i Opiekunczym,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,

prowadzenie ksigg Stanu Cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o
dokonywanie zgloszenia, decyzji administracyjnej orzeczenia sagdéw 1 inne dokumenty
przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego, kompletowanie dokumentoéw do akt
zbiorczych do ksiag, przyjmowanie o§wiadczen o uznanie dziecka oraz nadaniu nazwiska
przez me¢za matki,

dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego w
zwigzku z rejestracja zgonow, urodzen i malzenstw,

przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie w
ksiggach przypiskéw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnos$ciach
organdw przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie odpisow,

10) zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa konkordatowego,

11) przekazywanie 100-letnich ksiag do Archiwum Panstwowego w Kaliszu,

12) dokonywanie innych czynnosci z prowadzeniem archiwum ksiag stanu cywilnego,
13) prowadzenie kartoteki lub skorowidzow aktow stanu cywilnego,

14) Transkrypcja aktow stanu cywilnego,

15) Wydawanie decyzji w oparciu o ustawe¢ o zmianie imion i nazwisk,

16) Wydawanie decyzji o sprostowaniu aktow stanu cywilnego.

2. w zakresie ewidencji ludno$ci i dowoddw tozsamosci:

1)
2)

prowadzenie ewidencji mieszkancéw Gminy w systemie informatycznym PESEL
udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych i1 zbioru PESEL na wniosek
zainteresowanych,

prowadzenie spraw dotyczacych osiedlania si¢ cudzoziemcow,

prowadzenie 1 biezgca aktualizacja rejestru wyborcow,

sporzadzanie wykazoéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

wspolpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow,

okresowe przekazywanie zmian dotyczacych ewidencji ludno$ci do Terenowej Bazy
Danych,

wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien,

prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych i1 zgromadzen,

§ 27.

1.Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych zwany dalej pelnomocnikiem podlega bezposrednio
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Wojtowi 1 odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy.
2.Zadania Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych realizuje pracownik ds. wojskowych,
obronnych, obrony cywilnej oraz obstugi informatycznej Urzedu Gminy
3. Pelnomocnik ochrony:

1) dokonuje przegladu stanowisk,

2) sporzadza wykaz stanowisk 1 0oséb dopuszczonych do informacji niejawnych.
4. Pelnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk 1 prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.
5. Pelnomocnik ochrony wspotpracuje w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z
wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz na biezaco
informuje kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu tej wspotpracy.
6. W przypadku naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych petnomocnik ochrony
podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznos$ci, zawiadamiajac o tym kierownika
jednostki organizacyjne;.

VII. Zewnetrzna obstuga Urzedu

§ 28.
1. Radca Prawny. Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu i Gminy
zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych, a w szczego6lnosci:
1) obsluga prawna Rady Gminy, Komisji, Wojta i Urzedu i Gminy
2) sporzadzanie opinii prawnej badz wykladni stosowanych przepisow
3) reprezentowanie Urzedu i Gminy przed sagdami oraz innymi organami orzekajacymi
4) opiniowanie projektow umow oraz porozumien dotyczacych spraw prowadzonych przez
Urzad
5) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz innych aktéw prawnych
wydawanych przez Gming,
6) przygotowywanie biezacej informacji dla pracownikow dotyczacych nowych aktow
prawnych
7) przeprowadzanie podstawowych szkolen pracownikow w zakresie kpa
2. Inspektor ds BHP. Do zadan inspektora BHP nalezy wykonywanie obstugi BHP zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci:
1) okresowa analiza stanu BHP,
2) stwierdzenie zagrozen zawodowych
3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
4) przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy Urzegdu,
5) zglaszanie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu BHP,
6) przygotowywanie projektow wewnetrznych Zarzadzen oraz instrukcji dotyczacych BHP,
7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
8) wspoldziatanie z inspekcja pracy
3. Pelnomocnik d/s profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii.
Pelnomocnik d/s profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii podlega
bezposrednio Wojtowi.
4. Gtownym z zadaniem pelnomocnik jest dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej
koalicji trzezwo$ciowej, szukanie wsparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania rozmiaro6w
problemow alkoholowych 1 narkotykowych oraz przeprowadzanie analizy problemow
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alkoholowych i narkotykowych oraz stanu zasobéw w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie
Gminy.
5. Do zadan Pelnomocnika d/s profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii
nalezy rowniez:
1) przygotowywanie wspoélnie z gminng komisjg ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych
1 przedktadanie Wojtowi Gminy:
a) projektu gminnego rocznego programu lub corocznego harmonogramu dziatan dotyczacych
rozwigzywania problemow alkoholowych, zawierajgcego rowniez problemy narkotykowe,
b) projektu corocznego sprawozdania z jego realizacji,
2) biezaca koordynacja zadan wynikajgcych z gminnego programu,
3) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych i narkotykowych,
4) udzialu w naradach i szkoleniach organizowanych przez pelnomocnika wojewody,
5) wadrazanie 1 propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,
6) udzial w posiedzeniach gminnej komisji ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
7) wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow alkoholowych i
narkotykowych,
8) prowadzenie i podpisywanie korespondencji zwigzanej z profilaktyka i rozwigzywaniem
problemow alkoholowych 1 narkotykowych.

VIII. Zasady opracowywania projektow aktow normatywnych Wajta, projektow uchwal
Rady Gminy oraz ich realizacja

§ 29.
1. Projekty aktoéw prawnych Wojta tj. zarzadzenia, decyzje, postanowienia, polecenia i dyspozycje
opracowujg wlasciwe rzeczowo komorki Urzgdu na polecenie Wojta, zastepcy Wojta lub z wihasnej
inicjatywy, gdy obowiazek ich wydania wynika z aktow prawnych i uchwat Rady.
2. Projekt aktu prawnego przedkiada si¢ Radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem
merytorycznym i prawnym.
3.W przypadku aktow normatywnych powodujacych skutki finansowe wymagana jest opinia
Skarbnika potwierdzona jego pieczgcia 1 podpisem.

§ 30.
1. Wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu opracowuja projekty uchwat Rady oraz
aktow prawnych Wojta.
2. Do projektow uchwat Rady stosuje si¢ odpowiednie postanowienia § 25 .

§ 31.
1. Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji i zbiorow uchwat Rady, interpelacji radnych i
wnioskow komisji nalezy do stanowiska ds. obstugi Rady Gminy.
2. Akty prawne przechowuja:
1) Biuro Rady - uchwaty Rady,
2) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej, oswiaty i promocji gminy - zarzagdzenia Wojta,
3) wilasciwe komorki - decyzje 1 inne akty Wojta.
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IX. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

§ 32.
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminie okreslonym w Kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczegdlnych wydanym w trybie art.35 § 4 Kpa okreslajagcym rodzaj
spraw, ktore mozna zatatwi¢ w terminie skroconym.
2. Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spoltecznego.
3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow
4. Kontrol¢ i koordynacje¢ dziatan komoérek organizacyjnych Urzgdu w zakresie indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskoéw 1 interwencji sprawuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego.
5. Kierownik Referatu Organizacyjnego zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen
sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 33.
1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreslaja przepisy Kpa,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg
1 wnioskow, ktory prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 34.
1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci 1
obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia,
3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej,
telegraficznej lub w formie informatyczne;.

§ 35.

1. Wéjt Gminy Trzcinica przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki

od godz. 8.00 — 15.00
2. Z-ca W¢jta Gminy, Sekretarz, Kierownicy Referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1
wnioskow, kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych .
3. Pracownicy poszczeg6élnych komoérek organizacyjnych Urzgdu przyjmuja interesantow w ciggu
catego dnia pracy Urzedu.
4. Z przyjec interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza si¢ protokoty.

X. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie Gminy

§ 36.
1. CzynnoS$ci zwigzane z przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej w Urzgdzie wykonujg:
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1) Wojti Sekretarz zgodnie z dokonanym podziatem pracy.

2) Kierownicy Referatoéw w stosunku do wszystkich podporzadkowanych im pracownikow
3) Skarbnik Gminy.

4) pracownicy Urzgdu upowaznieni na piSmie.

§37.
Kontrolg obejmuje si¢ wszystkie czynnosci, ktoérych celem jest stwierdzenie zgodnos$ci
postepowania z obowigzujacymi aktami normatywnymi, a takze zgodno$¢ dziatania z przyjetymi
zadaniami do realizacji.

XI. Zasady podpisywania pism i obieg dokumentow

§ 38.
1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy,
2) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej
dziatalno$ci Gminy, w tym dokumenty finansowe zwigzane z realizacja budzetu Gminy,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania Wjt nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i Prokuratury,
8) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu, postow 1 senatorow,
b) Prezesa i wiceprezesOw Rady Ministrow,
¢) ministrow i kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewodow, marszatkow sejmikow samorzadowych wojewodztw, starostow, prezydentow,
burmistrzow, wojtow,
9) odpowiedzi na skargi 1 wnioski oraz na interpelacje 1 zapytania radnych.
2. W czasie planowanej nieobecnosci Wojta spowodowanej: urlopem, delegacja stuzbowa lub
chorobg, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje zastepca Wojta.
3. Zastgpca Wojta, Sekretarz podpisuja:
1) pisma w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan,
2) decyzje w indywidualnych sprawach obywateli z zakresu administracji publicznej - na
podstawie upowaznienia Wojta,
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Woijta,
4) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych referatow i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach,
5) delegacje stuzbowe dla pracownikow
4. Skarbnik podpisuje:
1) pisma w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan,
2) decyzje w indywidualnych sprawach obywateli z zakresu administracji publicznej - na podstawie
upowaznienia Wojta,
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wojta,

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu:
1) przygotowujg i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta, zastepcy Wojta,
Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych w ppkt. 1, a
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nalezacych do zakresu dziatania komorek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez
Woita,
3) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg inni pracownicy komorek
organizacyjnych.
6. Pracownicy komorek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Wojta, decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
7. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi winny by¢
uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu lub osobe sporzadzajaca oraz w uzasadnionych
wypadkach przez Radce Prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 39.
1. Wojt 1 zastgpca Wojta kierujg korespondencje skierowang do nich imiennie badz do Urzedu do
zatatwienia odpowiednim adresatom.
2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania roznych referatow lub
pracownikow zgodnie z § 10 ust. 5 Instrukcji kancelaryjnej przekazuje si¢ ja komorce lub
pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy podstawowe;.
W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej okre§lonej w tresci korespondencji pismo
przekazuje si¢ komorce lub pracownikowi wlasciwemu do zalatwienia sprawy wymienionej w
pisSmie w pierwszej kolejnosci.
3. Spory dot. wlasciwosci, o ktorej mowa w ust. 2 rozstrzyga Wojt.
4. Jezeli Urzad nie jest organem wlasciwym w sprawie, a organu wlasciwego nie mozna ustali¢ na
podstawie danych podania albo, gdy z podania wynika, ze wtasciwym w sprawie jest sad, zgodnie z
art. 66 § 3 kpa komorka do ktorej skierowano podanie zwraca je wnoszacemu z odpowiednim
pouczeniem.
5. Pracownik, ktoremu zlecono zalatwienie sprawy ma prawo zadania informacji, opinii badz
innych niezbednych danych do jej zalatwienia, od innej wspotdziatajgcej komorki w okreslonym
przez siebie czasie umozliwiajacym zalatwienie sprawy w terminie okre§lonym w kpa.

§ 40.
1. Obieg dokumentow w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w instrukcji kancelaryjne;,
a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposob okreslony w instrukcji wewngtrznej,
wprowadzonych zarzadzeniami Wojta.
2. Organizacj¢ prac kancelaryjnych w Urzgdzie okre$la rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 ze zm.)
3. Zasady, sposob obiegu i przechowywanie dokumentéw stanowigcych informacje niejawne
okresla ustawa z 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych Dz.U. 2010 nr 182 poz. 1228 ze
zm.)
4. Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentéw 1 wprowadzonej na ich podstawie instrukcji Archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy
Trzcinica .
5.W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentow.

XII. Kontrola zarzadcza
§ 41.

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzegdzie zapewnia Wojt, a jej celem jest:
1) zgodno$¢ dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
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2) skuteczno$é i efektywnosé dzialania,

3) wiarygodnos¢ i terminowos¢ opracowywania sprawozdan,

4) ochrona zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnos$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

2.Zasady funkcjonowania tej kontroli regulujg zarzadzenia Wojta.

3.Wojt zarzadzeniem ustala system wyznaczania celéw i zadan dla samorzadowych jednostek
organizacyjnych, a takze system monitorowania realizacji wyznaczonych celow i zadan.

XIII. Postanowienia koncowe.

§ 42.
Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikoéw zwigzane ze Swiadczeniem
pracy i warunki zachowania porzadku i dyscypliny w Urzedzie okresla Regulamin pracy
wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Wojta.

§ 43.
Wajt rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne powstale pomig¢dzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w zakresie regulacji objetych Regulaminem.

§ 44.

Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ na zasadach przyjetych do jego wprowadzenia.

woOJ INY

maqr/frzagorz Hadzik
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Trzcinica

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY TRZCINICA

WOJT GMINY TRZCINICA
Z-CA WOJTA GMINY URZAD STANU CYWILNEGO
SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
KIEROWNIK REFERATU
GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
MIESZKANIOWEJ,
REFERAT FINANSOWY REFERAT ORGANIZACYJNY NIERUCHOMOSCI, ROLNICTWA,
BHP, OCHRONY SRODOWISKA
| PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO
-STANOWISKO D/S OBStUGI -STANOWISKO DS. ZAMOWIEN
-STANOWISKO D/S RADY GMINY | JEJ ORGANOW, PUBLICZNYCH | INWESTYCJI
KSIEGOWOSCI BUDZETOWE.J IARCHIWUM ORAZ OCHRONY P.
POZ.
-STANOWISKO D/S -STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ DZIALALNOSCI Bddnie Tt ok

GOSPODARCZEJ, KADR |
ZDROWIA

GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
MIESZKANIOWEJ | ROLNICTWA

-STANOWISKO D/S WYMIARU
PODATKOW | OPLAT

-STANOWISKO DS. OBStUGI
KANCELARYJNEJ, OSWIATY |

- STANOWISKO DS. OPLAT
KOMUNALNYCH | OCHRONY

PROMOCJI SRODOWISKA
_STANOWISKO DS.
_STANOWISKO DS. PLANOWANIA
.STANOWISKO DIS \WOJSKOWYCH, OBRONNYCH, PRZESTRZENNEGO,
KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ OBRONY CYWILNEJ ORAZ GOSPODARKI
OBSLUGI INFORMATYCZNEJ NIERUCHOMOSCIAMI |
INWESTYCJI
- STANOWISKO DS. FUNDUSZY . STANOWISKO
 STANOWISKO D/S POMOCOWYCH, KULTURY | KONSERWATOR
KSIEGOWOSCI BUDZETOWE | SPORTU WODOCIAGOW
KASY
. STANOWISKO
.SPRZATACZKA KONSERWATOR
WODOCIAGOW
. STANOWISKO
KONSERWATOR

OCZYSZCZALNI $CIEKOW

- STANOWISKO PRACOWNIK
GOSPODARCZY

- STANOWISKO PRACOWNIK
GOSPODARCZY




