Zarzqdzenie Nr 32/2011
Wdjta Gminy Gnojnik

z dnia 22 lipca 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacy jnego Urzedu Gminy Gnojnik

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

§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gnojnik w brzmieniu jak w
zataczniku do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wykonuje Wajt Gminy Gnojnik

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc wszelkie
dotychczasowe regulacje w zakresie bedacym przedmiotem niniejszego
zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2011 r,

W)t Gminy Gnojnik
Stawomir Paterek



Zatqcznik do zarzqdzenia Wéjta Gminy Gnojnik
Nr 31/2011 r. z 22 lipca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY Gnojnik
Rozdziat I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Ghojnik zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Gnojnik

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Ghojnik
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gnojnik
3. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Gnojnik
4. Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gnojnik
5, Doradcy- halezy przez to rozumieé Doradce Wéjta Gminy Gnojnik
6. Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Ghojnik,
7. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gnojnik,
8. USC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego.

9. Referacie - rozumie sie przez to Referat Urzedu Gminy w Gnojniku oraz jednostke réwnorzedna o innej
nazwie

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu prawa pracy.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Gnojnik.



Rozdziat IT
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDUV
§4

1. Urzad Gminy w Gnojniku jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktérej Wéjt Gminy jako organ
wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wiasnych, - okreslonych ustawami ,Statutem Gminy ,Uchwatami Rady Gminy

2) zadan zleconych, - z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych aktéw normatywnych.

3) zadan wykonywanych nha podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
4) zadah publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadah publicznych przejetych na podstawie porozumief z jednostkami samorzadu terytorialnego.
§5
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadah i kompetencji.
2. W szczegélnoéci do zadah Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatéw hiezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i
innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznief - czynnoéci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu 6miny, oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnief wynikajacych z przepiséw prawa oraz aktéw organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacy jnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,



b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodhie z obowiqzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat IIT
ORGANIZACJA URZEDU
§6
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjno - Spoteczny - symbol - ROS
2) Referat Finansowo- Ksiegowy - symbol ,RFK"
3) Referat Inwestycji i Drogownictwa - symbol ,RID"
4) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska - symbol RGPIOS
5) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,USC"
6) Gtéwny specjalista d/s kontroli wewnetrzne oraz biezacej pomocy prawnej.-symbol 6S
8) stanowisko ds. wojskowych, obronnych - petnomocnik informacji niejawnych symbol ,WO-PIN"

9 Doradca - symbol ..DW"

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCTONOWANIA URZEDU
§7
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadno$ci,

2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,



3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrzne].
§8

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadah Urzedu dziataja na podstawie i w granicach
prawa i obowiazani sq do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadah Urzedu i swoich obowiqzkéw sq obowiazani stuzyé Gminie i
Rzeczpospolite].

§9
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

§10

Urzedem kieruje W4jt przy pomocy , ,Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszq odpowiedzialno$é¢ przed
Wéjtem za realizacje swoich zadah.

Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA PISM
s
W4 jt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem Gminy na zewnqtrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, z zastrzezeniem § 14 ust. 1,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione
do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,



8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi ha interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem radnych.
§12

,Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadah, nie zastrzezone do podpisu Wéjta.
§13

Kierownik USC i jego zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadah.
§14

1. Pracownicy Urzedu podpisujq decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez Wiéjta.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§15

1. Szczegdtowa dziatalno$é kontrolng reguluja odrebne zarzadzenia Wéjta Gminy Gnojnik

Rozdziat VII

KIEROWANIE URZEDEM I POSZCZEGOLNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYJTNYMI

§16

1. Wéjt kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Wéjt w drodze odrebnego
zarzgdzenia moze powierzy¢ prowadzenie okredlonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

2. Wéjt jest kierownikiem Urzedu. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego oraz czynnosci
pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



3. W przypadku hieobecnosci w pracy Wéjta obowiqzki kierownika Urzedu w zakresie biezace dziatalnosci
Urzedu peti Sekretarz.

4. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub moze upowaznié
innych pracownikéw Urzedu do wydawania tych decyzji w jego imieniu.

§17

1. Doradca, , Sekretarz, Skarbnik , Kierownik USC podlegaja bezposrednio W4 jtowi i realizuja zadania
zlecone przez Wéjta.

2. W przypadku nieobecnosci Doradcy, Wéjta lub Sekretarza zastepstwo ustala Wéjt.

3. W przypadku hieobecnosci Skarbnika zastepstwo obejmuje osoba upowazniona przez Skarbnika.

4. Wéjt kieruje Urzedem w formie zarzadzeh i pism okélnych oraz bezposrednich polecen stuzbowych.
§18

Do wytacznej kompetencji Wéjta nalezy:

1. Wydawanie w przypadkach nie cierpiacych zwitoki przepiséw porzadkowych w formie zarzadzen i
przedktadanie ich do zatwierdzenia Radzie.

2. Przedktadanie Radzie projektéw uchwat.
3. Wykonywanie budzetu a takze ustalanie sposobu wykonania uchwat Rady.

4. Przekazywanie uchwat Rady Wojewodzie, a Regionalnej Izbie Obrachunkowej tych uchwat i zarzadzen,
ktére objete sq zakresem nadzorowania tej Izby.

5. Gospodarowanie mieniem komunalnym.

6. Sktadanie jednoosobowo odwiadczen woli, zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnodci Gminy lub
udzielenie upowaznief w tym zakresie.

7. Wykonywanie obowiazkow przedstawiciela Gminy w zwiazkach i porozumieniach komunalnych.
8. Koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznoéci publicznej.

9. Wykonywanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw tych jednostek.

10. Gospodarowanie funduszem ptac.
11. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa i uchwatami Rady.
§19

Doradca doradza w sprawach zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw przez Wéjta, koordynuje i sprawuje
nadzér nad realizacja zadah okreslonych odrebnym zarzadzeniem.



§20

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, kieruje praca Referatu Spoteczno- Organizacy jnego,
sprawuje nadzor nad stanowiskami przypisanymi w zakresie czynnosci oraz wykonuje inne zadania zlecone
przez Wdjta.

§a1

Skarbnik wykonuje obowiazki okreslone w ustawie o finansach publicznych i ustawie o samorzadzie gminnym,
a takze kieruje praca Referatu Planowania i Finansow.

Rozdziat VIII
ZAKRES DZIAtANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
- podstawowe zadania
§ 22

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Urzedu nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadat publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegélnodci:
1) przestrzeganie przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwodci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspdtpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nia,
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
§23
1. Do wspélnych zadah komérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno- gospodarczego Gminy,

2) zapewnienie wiadciwe] i terminowej realizacji zadah,



3) wspétdziatanie z wiadciwymi organami administracji pafstwowej, organami samorzadowymi oraz
orgahizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy,

4) zatatwianie skarg, whioskéw i interpelacji wg wtasciwosci,
5) zapewnienie wiasciwe obstugi obywateli a takze organizacji i funkcjonowania Urzedu,
6) przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7) wspétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, realizacji dochodéw i
wydatkéw oraz ewentualnych zmian w budzecie,

8) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz realizacja podjetych przez Rade uchwat,
9) opracowywanie projektéw zarzadzen Wéjta oraz ich realizacja,

10) realizacja zadah w zakresie administracji publicznej zleconych przez ustawy oraz powierzonych do
prowadzenia przez Gmine,

11) wykonywanie zadath wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz o dostepie do informacji publicznej,

12) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

13) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

14) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadah wtasnego stanowiska pracy,
15) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

16) biezaca wspétpraca miedzy stanowiskami pracy w zakresie przekazywania informacji, dokonywanie
uzgodnien, wydawanie opinii.

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

2. Kierownicy referatéw kieruja praca podlegtych im referatéw i ponoszq odpowiedzialno$¢ za prawidtowa,
organizacje i skutecznoéé pracy referatu, dokonuja podziatu zadah pomiedzy podlegtych pracownikéw a
takze:

1) wnioskuja o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,

2) monitoruja przebieg stuzby przygotowawczej pracownikow skierowanych do jej odbycia,

3) opracowujq propozycje zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

4) dokonuja okresowe | oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych w oparciu o obowigzujace
przepisy.



§24

Do zadan Referatu Organizacyjno-Spotecznego nalezy w szczegélnosci:
1.Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
tym:

1).Prowadzenie wymagane przepisami dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw.

2.Prowadzenie zadah z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzania wyboréw prezydenckich i
parlamentarnych, samorzadowych , soteckich oraz referenddw.

3.Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spofecznej w zakresie promocji
zatrudnienia.

4 Prowadzenie rejestru zarzadzeh oraz skarg i whioskéw.
5.. Prowadzenie ewidencji zawartych porozumien w sprawie przejecia zadah przez gmine.

6.Przy jmowanie, wysytanie, rozdzielanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu w tym poczty elektroniczne;.

7 Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzedzie.
8.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczefhstwa informacji.
9.Prenumerata czasopism, dziennikow urzedowych i prowadzenie biblioteki Urzedu.

10.Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne, druki i
formularze, $rodki czystoéci i materiaty gospodarcze.

11.Prowadzenie spraw zwiazanych z biezqca eksploatacja budynku Urzedu, pomieszczeh i inwentarza
biurowego.

12.Prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja Urzedu w tym obstuga i nadzér nad programami
uzytkowanymi w Urzedzie.

13.Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sprzetu elektronicznego, komputeréw i istniejacej sieci lokalne;.
14 Prowadzenie archiwum zaktadowego.

15. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji, jednostek pomocniczych oraz sprawy
kancelary jno- techniczne a w szczegélnosci:



1) przygotowywanie we wspétpracy z wiadciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatéw dotyczacych
projektéw uchwat Rady i jej komisji,

2) prowadzenie rejestru uchwat, interpelacji i wnioskéw Rady Gminy

3) prowadzenie ewidencji aktéw stanowiacych o ustroju i zasadach organizacji oraz funkcjonowania
jednostek pomocniczych oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

4) pode jmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem i protokotowanie sesji,
posiedzen, zebran i spotkan Rady i Wéjta,

16. Prowadzenie spraw w zakresie wspétpracy Wajta z jednostkami organizacyjnymi i jednostkami
pomochiczymi.

17. Prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania do realizacji innym podmiotom zadah wtasnych gminy w
tym przekazywanie dotacji, kontrola realizacji i rozliczanie.

18. Prowadzenie spraw zwiazanych z promocja gminy w tym promowanie waloréw kulturalnych i
turystycznych, opracowywanie materiatéw reklamowych, folderéw, wydawnictw i innych materiatéw

promocy jnych.

19. Wspétpraca z jednostkami organizacy jnymi gminy w zakresie organizowania gminnych imprez
kulturalnych i sportowych, obchodéw $wiat pafstwowych oraz innych uroczystosci.

20. Wspétpraca z prasa,:,w tym przygotowywanie materiatéw tekstowych i fotograficznych do ,Wiesci
Gminnych” oraz wspétpraca rozgtosniami radiowymi i stacjami telewizy jnymi.

21.Prowadzenie strony internetowej gminy i Biuletynu Informacji Publicznej.

22. Wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wydawaniem dowodéw osobistych:

23. Redlizacja zadah w zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnoéci,

2) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

3)wspétpraca ze Stacjatacznosci komputerowej PESEL, Rzadowym Centrum Informacyjnym, Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnych, organami ewidencji ludnoéci oraz urzedami stanu cywilnego,

4) prowadzenie kartotek ewidencji ludnosci,

5) wspétpraca z organami policji w zakresie dyscypliny meldunkowej,

24. Prowadzenie statego rejestru wyborcéw,

25.Realizacja zadah zwiqzanych z przeprowadzaniem narodowego spisu powszechnego,
26Wykonywanie czynnoéci zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej:

1) dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalnodci gospodarczej, zawieszanie i wznawianie, wydawanie
zaswiadczen o dokonanym wpisie, jego zmianie lub wykresleniu wpisu z ewidencji,



2) prowadzenie ewidencji zwiqzanej z prowadzeniem dziatalnoéci gospodarczej na terenie gminy,

3) wspieranie dziatalnosci gospodarcze] poprzez informowanie o programach wsparcia dla przedsiebiorcéw
ze $rodkéw unijnych i funduszy strukturalnych,

4) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z udzielaniem zezwolef na wykonywanie:
a) krajowego zarobkowego przewozu oséb takséwkami osobowymi,
b) regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym,

5) wykonywanie czynnoéci pomocniczych zwiazanych z prowadzeniem KRS - rejestru przedsiebiorcéw -
okreslonych w art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sadowym ( Dz. U. z
2007 r. Nr 168, poz. 1186 ze zm. ),

27 przygotowywanie projektow uchwat i zezwoleh w sprawie sprzedazy napojow alkoholowych i prowadzenie
postepowan administracyjnych w tym zakresie,

28.zbieranie odwiadczeh o wartoéci sprzedazy napojéw alkoholowych za rok ubiegty oraz

naliczanie optat za wazno$¢ zezwolenia na rok biezacy,

29.Prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich i gospodarstw agroturystycznych,

30.Realizacja zadah gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.
31..Prowadzenie rejestru oraz prowadzenie postepowan w sprawach:

1) wydawania decyzji na przeprowadzanie zbidrek publicznych,

2) wydawania zezwolef na organizowania zgromadzeh oraz publiczna dziatalno$¢ artystyczna i rozrywkowa,

32.Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi w tym opracowanie i realizacja Programu wspétpracy z
organizac jami pozarzadowymi.

§25

Do zadan Referatu Planowania i Finanséw w szczegélnosci nalezy:

1. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wéjta. oraz opracowywanie wszystkich uchwat,zarzadzeh w zakresie budzetu.

2.Udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy, w tym opracowywanie projektéw uchwat
wyhikajacych z ustawy o finansach publicznych.

3.Zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej i kasowej Urzedu.

4. Zapewnienie obstugi kasowej gminnym jednostkom organizacyjnym.



5.0bstuga kredytéw,pozyczek zaciaganych i udzielanych przez gmine.
6.Przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci.

7.0bstuga wynagrodzen,uméw o prace,umow cywilnoprawnych,wypetianie obowiazkéw wynikajacych z
przepiséw podatkowych i ZUS.

8.Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy.
9.Ewidencja podatku Vat,sporzadzanie deklaracji Vat , odprowadzenie podatku.

10.Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.
.Prowadzenie ewidencji analitycznej mienia komunalnego.

11.Windykac ja naleznosci gminy.

12 Prowadzenie ksiag rachunkowych.

13.Rozliczanie inwentaryzacji.

14 Prowadzenie spraw zwiqzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i
lednego oraz innych podatkéw i optat w zakresie wiadciwosci Gminy.

15.Prowadzenie ewidencji podathikéw i inkasentéw.

16.6romadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

17 Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat.

18.Pode jmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczeh pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajacego.

19.Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.
20.Przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i optat.

21.Prowadzenie spraw zwiqzanych z warunkami dopuszczalnoéci i hadzorowania pomocy publicznej dla
przedsiebiorstw.

22.Prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowe;.
23.0bstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowe;.
24 Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

25.Wydawanie zadwiadczeh o stanie majatkowym ,przygotowanie réznego rodzaju zestawieh i sprawozdan



§26
Do zadai Referatu Inwestycji i Drogownictwa:
1. Redlizacja zadah i projektéw inwestycyjnych ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy, w tym
wspéifinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych $rodkéw

pozabudzetowych  w szczegélnosci:

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem kompletnej dokumentacji projektowej
budowlano-wykonawczej wraz z niezbednymi decyzjami ,uzgodnieniami, wymaganymi badaniami.

2) Przygotowanie dokumentow formalno-prawnych do rozpoczecia budowy, ustanowienie kierownika budowy,
inspektora nadzoru oraz zgtaszanie rozpoczecia robét budowlanych w stosownych organach,

3)Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad realizacja inwestycji i remontéw,

4)pode jmowanie czynnoéci zwiazanych z przekazaniem inwestycji do uzytkowania, w tym sporzadzania
dokumentacji formalno-prawnej niezbednej do oddania zakoficzonej inwestycji.

5. Prowadzenie spraw zwiqzanych z biezacym utrzymaniem, konserwacja, modernizacja, i rozbudowa
o$wietlenia miejsc publicznych, placéw i drég publicznych oraz planowanie $rodkéw finansowych na ten cel.

6. Planowanie i organizacja zaopatrzenia ludnodci Gminy w energie elektryczna, ciepto i paliwa gazowe oraz
wykonywanie innych zadan okreslonych w Ustawie - Prawo energetyczne.

7. Redlizacja zadah w zakresie zarzadzania drogami:
1) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowe;j,
2) budowa, przebudowa i remont drég gminnych,

3) utrzymanie letnie i zimowe drdg, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie optat i kar pienieznych,
5) prowadzenie ewidencji drdg, obiektéw mostowych i przepustow,

6) wydawanie wstepnych warunkéw oraz decyzji na lokalizacje zjazdu z drég gminnych,

7) wydawanie warunkéw technicznych i naliczanie optat za umieszczenie w pasie drogowym urzqdzen
infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego.

8) wspétpraca z zarzadcami sieci drdg przebiegajacych przez teren Gminy, w sprawach stanu technicznego

i bezpieczenstwa drdg oraz prowadzenie spraw w ramach inicjatyw samorzadowych i stosownych
porozumien dotyczacych remontéw i budowy chodnikéw w ciagach drég powiatowych i krajowych.



8. Prowadzenie postepowah o udzielanie zamdwien publicznych, w tym wykonywanie nastepujacych czynnosci:
1) wybdr trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

2) sporzadzania specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w tym projektow uméw oraz protokotéw z
postepowania o zaméwienie publiczne,

3) przekazywanie lub zamieszczanie ogtoszeh w postepowaniu o udzielenie zaméwienia,

4) udziat w komisjach przetargowych i kontrola kompletnosci dokumentacji przetargowych,

5) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i zawartych uméw,

6) opracowywanie dokumentow wewnetrznych regulujacych procedury zamdwien publicznych w Urzedzie,
7) wspétpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie zaméwien publicznych,

8) sporzadzanie rocznych, zbiorczych sprawozdah z zaméwieh udzielanych przez Urzad i jednostki
organizacy jne gminy,

9.Prowadzenie statego monitoringu oraz biezace analizowanie zrédet pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych dla
gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy.

11.Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania petnej dokumentacji aplikacyjnej sktadanych projektéw..

12.Prowadzenie spraw oraz biezaca wspétpraca z instytucjami zarzadzajacymi w zakresie realizacji i
rozliczania projektow, ktdre uzyskaty dofinansowanie.

§ 27

Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska

1. Readlizac ja zadah wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekdw.

W tym:
1)sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekéw oraz sieci kanalizacyjnej
2)sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzadzei i sieci wodociagowe;j

2. Zadania zwigzane z ochrong $rodowiska;

1) realizac ja obowiazkéw wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska i rozporzadzer :

a) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu gminnego programu ochrony srodowiska, jego
aktualizacji i raportéw z wykonania programu,



b) realizacja zadah wynikajacych z przeciwdziatania zanieczyszczeniom w celu zapobiegania lub ograniczania
wprowadzahia do $rodowiska substancji lub energii,

c) realizacja zadah zwiazanych z optatami za korzystanie ze $rodowiska,
d) wspétdziatanie z innymi organami w zakresie ochrony $rodowiska,

2) realizacja zadah okreslonych w ustawie o udostepnianiu informaci o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko:

a) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw i informacji o $rodowisku i jego ochronie,
b) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,
3) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o odpadach:

a) koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem gminnego planu gospodarki odpadami, jego aktualizacji i
sprawozdan z jego realizacji,

b) przygotowywanie opinii dla  marszatka wojewddztwa i starosty w zakresie realizacji obowiazku
posiadaczy odpadéw oraz prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie transportu odpaddéw, zezwolefi na
prowadzenie dziatalnodci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw w tym odpadéw niebezpiecznych,
c) realizacja zadah gminy w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a) podejmowanie dziatah zapewniajacych czystosé i porzadek oraz tworzenie warunkéw niezbednych do ich
utrzymania, w tym usuwanie ,dzikich wysypisk",

b) prowadzenie ewidencji;

- zbiornikéw bezodptywowych,

- przydomowych oczyszczalni $ciekéw,

- uméw zawartych na obieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

c) koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem regulaminu okreslajacego szczegétowe zasady utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy oraz prowadzenie kontroli jego przestrzegania,

d) wykonywanie obowiaqzkéw wynikajacych z podjetej uchwaty Rady Gminy w sprawie okreslenia gérnych
stawek opfat za ustugi usuwania odpadéw z nieruchomosci,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z okresleniem wymagan, jakie powinien spemiaé przedsigbiorca,
wydawaniem zezwolenia na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci a takze prowadzenie stosownych
kontroli, w zakresie:

- odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

- oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,



- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzecych i ich czesci.

3.Zadania zwigzane z rolnictwem;

1) wspétdziatanie z wiadciwymi organami w sprawach przy jmowania whioskéw, szacowania strat oraz ustalenia
rekompensat za straty spowodowane kleska zywiotowa w gospodarstwach rolnych,

2) wspétdziatanie w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyboréw do Izby Rolniczej.

3) wspdtpraca z wiasciwymi organami i instytucjami dotyczacymi:

a) przeprowadzania badah gleby i wapnowania,

b) szkoler rolnikéw i doradztwa,

¢) przekazywania informacji rolnikom w sprawach ogélnorolnych,

4) wspétpraca z wiadciwym inspektorem Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

5) prowadzenie spraw z zakresu upraw maku i konopi,

6) poswiadczanie osobom fizycznym odwiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwa rolhego lub posiadania

kwalifikacji rolniczych,

4. Zadania zwigzane z ochrong przyrody:

1) Wydawanie, na wniosek posiadacza, zezwolef na usuniecie z nieruchomoéci drzew lub krzewéw.

2) Wymierzanie kar administracyjnych za zniszczenie terendw zieleni, drzew i krzewéw, albo usuniecie
drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia.

3) Wykonywanie innych czynnoéci nalezacych do kompetencji Wéjta jako organu ochrony przyrody.

B. Zadania zwigzane z prawem wodnym:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie projektu decyzji zatwierdzajacych ugode
whascicieli gruntéw w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie projektu decyzji nakazujacych
whascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzer zapobiegajacych szkodom w
przypadku, gdy zmiana stanu wody na gruncie szkodliwie wptywa na grunty sasiednie,

6. Prowadzenie spraw gminy w zakresie zwalczanhia chordb zakaznych zwierzat w tym wspétdziatanie z
Inspekcjg Weterynary jna.

7. Prowadzenie spraw gminy w zakresie lesnictwa i prawa towieckiego okreslonych w ustawach.

8.Prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego

1).Prowadzenie rejestru oraz biezaca analiza whioskéw dotyczacych zmian przeznaczenia terenu w planach
zagospodarowania przestrzennego gminy.



2).Przygotowanie i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z opracowaniem i uchwaleniem studium
uwarunkowah a takze planéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

3).Przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego gminy, wydawanie wyryséw, wypiséw oraz
zadwiadczen o zgodnosci lokalizacji inwestycji z planem miejscowym.

4).Prowadzenie rejestru aktéw notarialnych przenoszacych wtasnoéé nieruchomosci oraz ich analiza.

5).Prowadzenie catosci postepowan dotyczacych opfat planistycznych oraz odszkodowan wynikajacych z
ustaleh miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w tym przygotowanie decyzji i postanowien.

6).Przygotowywanie postanowieh dotyczacych opiniowania wstepnych projektéw podziatéw nieruchomodci.

7).Prowadzenie rejestru postanowien i decyzji wydanych przez inne organy dotyczace zagospodarowania
terenu gminy oraz ich analiza.

8).Opiniowanie i uzgadnianie dokumentow planistycznych innych jednostek samorzadu terytorialnego.
9).Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz sprawowanie opieki had nimi.

10).Prowadzenie rejestru prowadzonych prac geologicznych i wspétpraca z wykonawcg, robét.

9.Prowadzenie spraw z zakresu. geodezji i gospodarki nieruchomosciami;

1).Prowadzenie spraw zwiazanych z podziatami oraz rozgraniczeniami nieruchomosci w tym przygotowywanie
decyzji i postanowien oraz przekazywanie dokumentacji geodezyjnej do Starostwa Powiatowego.

2).Prowadzenie spraw zwiazanych z numerac ja porzadkowa nieruchomosci w tym wydawanie zaswiadczen.

3).Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomoéciami: najem, dzierzawa, trwaty zarzad,
uzytkowanie wieczyste w tym przygotowanie decyzji i umow.

4). Prowadzenie spraw z zakresu zbywania gminnych nieruchomoéci oraz nabywania nieruchomosci na rzecz
gminy, w Tym organizowanie przetargéw.

5). Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gruntow w tym prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

6).Prowadzenie spraw z zakresu regulacji stanu prawnego drég: wznowienia granic, rozgraniczenia oraz
podziaty geodezyjne w celu poszerzenia drég.

7). Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
budynkowymi zgodnie z ustawa Prawo budowlane,

8) Prowadzenie spraw zwiqzanych z czynszami i optatami za lokale i nieruchomo$ci budynkowe.

9)Opieka nad grobami wojskowymi



§28
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i
zwiqzanych z nimi spraw rodzinno - opiekuiiczych, a w szczegélnosci dotyczacych:

1. Wykonywanie czynnosci w zakresie nalezacym do Kierownika USC wynikajacych z ustawy prawo o aktach
stanu cywilnego:

1) rejestracja w ksiegach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia, matzefistwa oraz zgonu i innych
zdarzein majacych wplyw na stan cywilny oséb,

2) sporzadzahie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie odwiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych odwiadczeh zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) prowadzenie spraw zwiqzanych z wystepowaniem do sadu w razie istnienia watpliwoéci czy matzefstwo
moze by¢ zawarte,

7). Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana imion i nazwisk.

8). Whioskowanie o nadanie odznaczen z okazji jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego i organizowanie
uroczystego ich wreczania,

§29

Do zadan na stanowisku ds. wojskowych, obronnych -petnomocnik informacji niejawnych nalezq:
W zakresie spraw obronnych, wojskowych i ochrony p/poz.

1. Realizacja zadah wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku Rzeczypospolite] Polskiej, a w
szczegdlnosci:

1) organizacja rejestracji obywateli polskich, ktérzy ukonczyli 18 laft,
2) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z kwalifikacja wo jskowa,

3) ustalanie i wyptata zotierzowi rezerwy $wiadczenia pienieznego rekompensujacego utracone
wynagrodzenie,

4) opracowywanie dokumentac i oraz organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,



5) prowadzenie spraw zwiagzanych z reklamowaniem zotmierzy rezerwy od obowiazku petienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

2. Wykonywanie zadaih w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) wdrazanie w zycie aktéw normatywno- prawnych, wytycznych i zarzadzen,

2) opracowywanie hiezbednej dokumentacji ha szczeblu gminnym oraz wspétdziatanie w opracowywaniu
dokumentacji na szczeblach wyzszych w szczegélnosci: wytycznych, planéw, programéw, szkoleh, éwiczef,
dokonywanie ocen i analiz oraz prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadanh,

3) opracowywanie, uzgadnianie i akfualizowanie wszystkich dokumentéw planistyczno- organizacyjnych w
zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, jak rowniez pozamilitarnych przygotowan obronnych

gminy i zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

4) obstuga kancelary jno- biurowa i dokumentowanie dziatania Gminnego Zespotu Reagowania i Gminnego
Centrum Reagowania,

5) prowadzenie dokumentacji sprzetu i materiatow obrony cywilnej bedacych w dyspozycji gminy oraz
zapewnienie odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany,

6) przygotowanie i wdrazanie do dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania ludno$ci oraz Systemu
tacznoéci Radiotelefonicznej,

7) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania obiektéw i urzadzeh zapewniajacych warunki niezbedne do
przezycia,

8) pode jmowanie przedsiewziel chroniacych gospodarke rolno- hodowlana, ujecia wody, urzadzenia wodne na
wypadek sytuacji kryzysowych i wojny,

3.Koordynacja zadan i wspétpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych poprzez:
1) zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym $rodkéw alarmowania i facznosci,

2) wyposazenia w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe, odziez specjalna i umundurowanie,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem, szkoleniem i wyptata ekwiwalentéw,

4. Wykonywanie czynnoéci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw urzedu, zgodnie z
przepisami o ochronie przeciwpozarowe oraz udzielanie pierwszej pomocy.

W zakresie ochrony informacji niejawnych realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych i petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, a w
szczegélnosci:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznieniem pracownikéw Urzedu lub innych oséb do dostepu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowq oraz prowadzenie i aktualizacja wykazu tych oséb,

3. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji hiejawnych,



4.0pracowywanie planu ochrony Urzedu w zakresie informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

' § 30
Do zadan na stanowisku gtéwnego specjalisty ds. kontroli wewnetrznej oraz biezqcej obstugi prawnej
nalezy:
1.Dostarczanie W4 jtowi Gminy niezalezne] i obiektywnej oceny funkcjonowania Gminy- tj. urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy, w zakresie gospodarki finansowej (a w szczegélnoéci jej proceséw,
systeméw) pod wzgledem legalnoéci, gospodarnoéci ,celowoéci, rzetelnoéci ,przejrzystoscii jawnosci,
wykrywanie i wskazywanie nieprawidtowoéci w dziataniu, doradzanie sposobéw i metod usuwania ujawnionych

nieprawidt.wosci.

2.Przygotowanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej ,ich przeprowadzenie oraz sporzadzenie sprawozdan
w tym zakresie.

2.Sporzadzanie pism i wyjadnien dla organéw kontroli zewnetrznej,

3.Udzielanie konsultacji i porad prawnych pracownikom urzedu, oraz jednostek organizacyjnych gminy,
4.0Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uchwat i zarzadzen

5.5porzadzanie opini prawnych

6.Udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji przepiséw prawa i ich
zastosowahia

7.Opiniowanie projektéw umow zawieranych przez Wajta

8.Doradztwo w zakresie nadzoru nad egzekuc jq naleznosci

§31

Do zadan doradcy Wéjta nalezy.

1 .Petnienie funkcji opiniotwdrczo-doradczej w zakresie funkcjonowania Gminy i Urzedu Gminy

2.Dokonywanie analiz i oceny sytuacji Gminy oraz uczestniczenie w opracowywaniu planéw strategicznych dla
Gminy

3.Wspétpraca z organami administracji rzadowej ,samorzadowej, parlamentarzystami i $rodowiskami
spoteczno-gospodarczymi w zakresie planowania strategicznego oraz przy realizacji celdw.



4.Opiniowanie projektow o charakterze strategicznym ,istotnych dla celéw strategii rozwoju spotecznego i
gospodarczego gminy

5.Inicjowanie koordynowanie i wspieranie przedsiewzieé gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej o potrzebach i mozliwoéciach Gminy w tym zakresie.

Rozdziat IX
FUNKCTONOWANIE URZEDUV

§32

Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu, zapewniajacy obywatelom zatatwienie spraw okresla
Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Wéjta w drodze zarzadzenia w trybie okredlonym w ustawie o
pracownikach samorzadowych i Kodeksie Pracy.

§33

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 34

Zasady obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych reguluja odrebne przepisy.

§35

1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministréw dla organdw gmin i zwiazkéw miedzygminnych w rozporzadzeniu

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatacznik do instrukcji, o ktérej mowa w
ust. 1.

3. Wéjt moze rozbudowaé rzeczowy wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej same;
kategorii archiwalnej.



§ 36

1. Do skfadania zaméwien na pieczecie urzedowe referatéw oraz imiennych upowaznieni sq wszyscy
pracownicy.

2. Pracownik w Referacie Organizacyjnym dokonuje weryfikacji treéci zamawianych pieczeci pod katem
zgodnosci z instruke ja kancelaryjna, regulaminem organizacy jnym oraz innymi obowiazujacymi zasadami,

zamawia oraz prowadzi rejestr pieczeci.

2. Wykonane pieczecie urzedowe rejestrowane sqw jednolitym rejestrze pieczeci urzedowych, ktdry
zawiera:

1) liczbe porzadkowa,

2) odcisk pieczeci,

3) date pobrania i podpis osoby pobierajacej,
4) date zwrotu i podpis osoby zwracajace],
5) numer protokotu i date likwidacji pieczeci.

3. Pracownik, z ktorym ustaje stosunek pracy zobowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych pieczeci imiennych
i innych urzedowych.

Rozdziat X

SKARGI, WNIOSKI I INTERWENCJE

§ 37

1. Wéjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i whioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 8.00 do
15.00.

2. Doradca Wdjta, Sekretarz oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

3. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegajq zarejestrowaniu w
Ksiedze Skarg i Whioskow, ktéra prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.



4. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy, Przewodniczacego Rady
Gminy lub Wéjta przekazywane sa odpowiednio Wojewodzie lub Przewodniczacemu Rady Gminy. Pozostate
skargi i wnioski rozpatruje Wéjt Gminy.

5. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, nie péZniej jednak niz w ciagu miesiaca. W wy jatkowych
wypadkach stosuje sie terminy okreslone w art. 36-37 kpa. Wéjt Gminy moze ustali¢ skrécony termin
zatatwiania skarg i wnioskéw.

6.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego ,rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawach organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw.

W)t Gminy Gnojnik
Stawomir Paterek



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gnojnik

Wojt Gminy Gnojnik

Doradca Wajta Skarbnik Sekretarz
Referat Referat
Finansowo- Organizacyjno-
Ksiggowy Spoleczny

Referat Inwestycji i
Drogownictwa

Referat Gospodarki
Przestr,zennej i Ochrony
Srodowiska

Stanowisko d.s obronno-
wojskowych, Pelnomocnik
Informacji Niejawnych

Gtowny Specjalista d.s
kontroli wewngtrznej i
biezacej obstugi prawnej

Urzad Stanu Cywilnego

W)t Gminy Gnojnik
Stawomir Paterek







