ZARZADZENIE NR 35 /08

WOJITA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 2 czerwca 2008 roku

Zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. 22001 r. poz. 1591 z péz. zmian, )

zarzgdzam

§1

Wprowadzi¢ z dniem 2 czerwiec 2008 . Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Wiazownica w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1. niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Umowy o prace, oraz zakresy obowigzkéw pracowniczych pracownikdw Urzgdu Gminy
nalezy dostosowaé do Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Zobowigza¢ Sekretarza i Skarbnik do zapoznania pracownikow z trescig Regulaminu
Organizacyjnego.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wigzownica
§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

M iR IT.

Marian Je Ryznar



Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 35 /2008
Wojta Gminy Wigzownica
zdnia 02 czerwca 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY WI4ZOWNICA

|. Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wigzownica, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) Zakresdziataniai zadania Urzedu Gminy Wigzownica, zwanego dalg Urzedem;

2) Organizacj¢ Urzedu;

3) Zasady funkcjonowania Urzedu;

4) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatdw i samodzielnego stanowiska
pracy w Urzedzie.

§2

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy, przy pomocy ktorego Wojt wykonuje
zadania

Lo

=

1) wiasne, wynikajagce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

2) zlecone z zakresu administracji rzadowsj, na podstawie ustaw, badz porozumien
zawartych z organami tef administracji i innymi jednostkami organizacyjnymi
oraz zadania z zakresu organizacji, przygotowania i przeprowadzenia wyboréw
powszechnych i referenddw.

§3

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu miesci sie¢ w migjscowosci Wigzownicanr 208.

§4
Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

Wjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

[l. Zadania Urzedu Gminy Wigzownica.
§5

Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetengji.



2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy :

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

przygotowanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz i materiatdbw pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Wjta;
redizacja zadan, wynikggca z postanowien uchwat Rady oraz innych
obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa;
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania segji Rady i komigji Rady;
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow obywateli;
redizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilng oraz
przeciwdziatania skutkom Kklgsk zywiotowych, katastrof na terenie Gminy,
nalezacych do kompetencji Wjta;
prowadzenie zbioru przepiséw, dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;
wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, aw szczegolnosci:
a)  przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt;
Cc)  przechowywanie akt i przekazywanie akt do archiwum.
realizacja obowiazkdw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako Pracodawcy, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

[11. Organizacja Urzedu Gminy.

§6

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

agbrwNE

Referat Budzetowo-Finansowy, Podatkow i Optat Lokalnych (BF),

Referat Geodezji, Budownictwa, Rolnictwa, Lesnictwai Ochrony Srodowiska (GB),
Referat Organizacyjny, Oswiaty, Kultury, Sportu i Spraw Obywatelskich (ON),
Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu (S).

Samodziel ne stanowisko pracy ds. obstugi prawngj (R).

§7

W referatach istnigja nastepujace stanowiska:
1. W Referacie Budzetowo-Finansowym Podatkow i Optat Lokalnych:
- Skarbnik — Kierownik Referatu
- 3 stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowe)
- 2 stanowiska pracy ds. ksiggowosci podatkowey
- 2 stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych
- 2 stanowiska pracy ds. gospodarowania srodkami rzeczowymi i ksiggowosci

pozabudzetowe)

- stanowisko pracy ds. podatku VAT i jednostek pomocniczych
- stanowisko pracy ds. swiadczen z funduszu alimentacyjnego
- kagjer
2. W Referacie Geodezji, Budownictwa, Rolnictwa, Lesnictwai Ochrony Srodowiska:
- Kierownik Referatu — stanowisko ds. drog i informatyki
- 2 stanowiska pracy ds. budownictwai inwestycji
- stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych



- stanowisko ds. geodezji i gospodarki mieniem komunalnym
- stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwai ochrony srodowiska
- stanowisko ds. srodkéw pomocowych
- stanowiska ds. dozoru lasbw — 2 etaty
- stanowiska ds. obstugi proméw ( sezonowo 4 etaty )
3. W Referacie Organizacyjnym, Oswiaty, Kultury, Sportu i Spraw Obywatel skich:
- Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dokumentéw tozsamosci
- stanowisko ds. kadr i obstugi Rady Gminy
- stanowisko ds. oswiaty i sportu
- stanowisko ds. promocji i przeciwdziatania alkoholizmowi
- stanowisko ds. ochrony p. poz. i wojskowych — Y2 etatu
- zastepca Kierownika USC
- sprzataczka

V. Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

§8

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) zasadapraworzadnosci;
2) zasada podzialu zadan miedzy kierownictwem Urzedu i poszczegolnymi
stanowiskami pracy;
3) zasadastuzebnosci wobec spotecznosci lokalngj;
4)  zasadaracjonanego gospodarowania mieniem publicznym;
5) zasadakontroli wewnetrzng;
6) zasadawzajemnego wspétdziatania.

89

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatgja na
podstawie przepisow prawai obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa
obowigzani stuzy¢ swojej lokalng spotecznosci i Panstwul.

§10

1. Urzedem kieruje WOojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem zarealizacje swoich zadan.

2. Wojt, Sekretarz i Skarbnik s3 bezposrednimi przetozonymi  podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

3. Kierownicy referatOw kierujg i zarzadzajag nimi w sposob zapewniagjagcy optymalna
realizacje zadan referatdw.

4. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
kierownikow referatow i samodziel ne stanowisko pracy sa okreslone w rozdziale VIl|
regulaminu.



§11

Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywat si¢ w sposob racjonany,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlng starannosci.

Zakupy i inwestycje winny by¢ dokonywane zgodnie z przepisami ustawy o
zamowieniach publicznych i innymi przepisami prawa.

§12

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do
wzajemnego wspoltdziatania w readlizacji zadan Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informagcji i wzajemnej konsultacji.

§13

1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez referaty i samodzielne stanowisko pracy.
2. Zasady kontroli wewnetrzngl w Urzedzie okreslarozdziat V11 ninigjszego regulaminu.

V. Zakres zadann Wo6jta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§14

Do zakresu zadan Wéjta Gminy nalezy, w szczegolnosci:

o N

0.

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz.
Przedkiadanie projektow uchwat Radzie Gminy.

Wykonywanie budzetu Gminy oraz okreslanie sposobéw wykonywania innych
uchwat Rady Gminy.

Gospodarowanie mieniem komunal nym.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Powierzanie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczng.
Upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publiczney.

Podgmowanie niezbednych czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwioki,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego.

Uczestniczenie w pracach zwigzkbw i porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien.

Wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego.

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilngj Gminy.

Organizowanie akcji ratowniczych w wypadkach klesk zywiotowych i katastrof.
Opracowywanie planéw operacyjnych ochrony przed powodziag oraz ogtaszanie i
odwotywanie pogotowiai alarmu przeciwpowodziowego.

Tworzenie gminnego zespotu reagowania kryzysowego.

Wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Wojta Gminy przez przepisy prawa.



§15

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1.

2.

3.

Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podemowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne i samodziel ne stanowiska.

Nadzorowanie przestrzeganiainstrukcji kancelaryjne.

Organizowanie wiasciwych warunkow funkcjonowania Urzedu, tj. warunkéw pracy,
zabezpieczenia budynku i mienia znajdujacego sie w budynku.

Gospodarowanie lokalami biurowymi Urzedu, biezgca konserwacja pomieszczen oraz
inwentarza biurowego.

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa migjscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym naterenie Gminy.

Koordynacjai organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy.

. Zapewnienie przestrzeganiaw Urzegdzie tajemnicy panstwowej i stuzbowe.

10. Wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych mu na podstawie art. 33 ust. 4

11.
12.
13.

Ustawy Samorzadowej na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

Petnienie funkcji pethnomocnika d/s ochrony informacji nigjawney.

Prowadzenie Spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilngj.

Sprawowanie nadzoru nad biezacg aktualizacja strony internetowey Gminy, oraz

Biuletynu Informacji Publiczng.

§16

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1
2.

SP LI S

~

11.
12.

13.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg budzetu Gminy.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych.

Wspétdziatanie w opracowaniu budzetu Gminy.

Wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetows.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.
Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowe),
niezbedng dla rachunkowosci.

Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowel Gminy,
zgtaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy.

Koordynowanie kontroli finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych poprzez
powotywane przez Wajta zespoty kontrolne.

Bezposredni nadzér nad ksiegowoscig i ewidencja majatku Gminy.

. Wspétpraca z Regionalna lzbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, Urzedem
Wojewodzkim oraz ZUS.
Wspotpraca z bankiem finansujacym i prowadzacym obstuge finansowa Gminy.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig referatu Budzetowo —
Finansowego, Podatkéw i Optat Lokalnych

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta Gminy.



VI. Zakresy zadan referatow i samodzielnego stanowisk pracy.

§17

Referaty i samodzielne stanowiska prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i
kompetencji Rady Gminy i Wojta Gminy.

§18

Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:
1
2.

> w

o No O

10.

1

1.

12.

13.

Stymulowaniei koordynowanie procesdw rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy.
Przygotowywanie projektow uchwat i materiatdbw oraz podejmowanie Cczynnosci
organi zatorskich na potrzeby organéw Gminy.

Zapewnianie wiasciwe i terminowej realizacji zadan.

Wspltdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, jednostkami pomaocniczymi,
jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na terenie Gminy oraz z organizacjami
spotecznymi.

Wspétdziatanie z organami administracji publiczng.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow wg wiasciwosci.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy.

Stosowanie obowigzujace instrukcji kancelaryjng oraz jednolitego, rzeczowego
wykazu akt.

Racjonalne, rzeczowe 1 o0szczgdne gospodarowanie srodkami  rzeczowymi  z
uwzglednieniem zasady szczegllng starannosci przy zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Usprawnianie wiasng organizacji, metod i form pracy.

Wspbtdziatanie ze stanowiskiem ds. kadr i obstugi rady w zakresie szkolenia i
doskonal enia zawodowego pracownikow.

Prowadzenie rejestrow zbiorow danych osobowych oraz wykonywanie czynnosci z
tym zwigzanych, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

14. Przestrzeganie przepisdbw ustawy o finansach publicznych i o zamdwieniach

publicznych.

15. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy.

§19

Do zakresu dziatania Referatu Budzetowo — Finansowego, Podatkéw i Optat Lokalnych

nalez

1

Y.

2.

3.
4.

Przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania projektu budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta.

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania srodkami.

Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

Przygotowanie materialdw niezbednych do wykonania obowigzku z zakresu
Sprawozdawczosci.



5. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

6. Prowadzenie obstugi kasoweg 1 ksiegoweg dzialalnosci biezacg jednostek
budzetowych i inwestycji.

7. Prowadzenie ewidencji mienia komunal nego.

8. Prowadzenie ksiagg rachunkowych.

9. Rozliczanie finansowe inwentaryzacji.

10. Ewidencjonowanie zmian w stanie srodkéw trwatych.

11. Dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

12. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow UG, GOPS, i bezrobotnych.

13. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowe) i kasowej Urzedu.

14. Prowadzenie rozliczeniarobot publicznych z Powiatowym Urzedem Pracy.

15. Wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

16. Wspotpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa, Izbami i Urzedami Skarbowymi, ZUS,
PZU, PKZP oraz z zaktadowym funduszem socjalnym w Urzedzie Gminy.

17. Rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie dokumentacji i rozliczen do US oraz
fakturowanie za sprzedaz towarow i ustug.

18. Prowadzenie analizy dochoddw i wydatkow Gminy oraz przedktadanie wnioskéw w
przedmiocie gospodarki finansowel Woéjtowi Gminy.

19. Opracowywanie i wykonywanie innych zadan, wynikajacych z przepisow prawa,
umdw i porozumien.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych w zakresie
wiasciwosci Gminy.

21. Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow.

22. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych, sktadanych organowi
podatkowemu.

23. Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkdw i optat.

24. Przygotowywanie aktow administracyjnych, dotyczacych podatkow i optat.

25. Podgimowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjngj zobowigzan
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego.

26. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

27. Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.

28. Naliczanie podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli realizacji
zobowigzan podatkowych.

29. Prowadzenie ksiggowosci podatkowey.

30. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikdéw i innych zaswiadczen,
wynikajacych z przepisow prawa.

31. Wydawanie zaswiadczen o optacaniu sktadek na ubezpieczenie rolnikow dla potrzeb
KRUSIi ZUS.

32. Sporzadzanie wykazu podatnikéw, ktorym umorzono zalegtosci podatkowe oraz
przekazywaniaich do publiczng) wiadomosci.

33. Prowadzenie rejestru optaty skarbowse.

34. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej szkot.

35. Prowadzenie spraw z zakresu swiadczen funduszu alimentacyjnego.

36. Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami dla uczniow.

37. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Do zakresu dziatania Referatu Geodezji, Budownictwa, Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony

Srodowiska nalezy:



gk w

0 N>

0.

Opracowywanie informacji o0 stanie mienia komunalnego do projektu budzetu w
terminie do 30 pazdziernika.

Gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowiacymi
mienie gminne.

Komunalizacja mienia.

Prowadzenie numeracji nieruchomosci.

Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjag Planow
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy.

Prowadzenie ewidencji gruntow komunal nych.

Geodezyjne podziaty nieruchomosci.

Zawieranie uméw dzierzawnych na grunty mienia komunalnego oraz lokali
stanowigcych mienie komunalne.

Windykacja czynszéw dzierzawnych, czynszéw ngimu i optat z tytutu uzytkowania
wieczystego.

10. Przygotowanie i sprzedaz nieruchomosci mienia komunal nego.

11. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

12. Planowanie oraz redlizacjainwestycji i remontow gminnych.

13. Prowadzenie dokumentacji techniczng i prawnej inwestycji realizowanych przez

Gmine w zakresie budowy drég, mostow, wodociagow, kanalizacji, wysypisk,
obiektow uzytecznosci publiczng.

14. Nadz6r nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi i remontami.
15. Utrzymywanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow

administracyjnych Gminy (remonty i modernizacja).

16. Stosowanie procedur zaméwien publicznych przy realizacji zadan Gminy.

17.

Sporzadzanie i opracowywanie wnioskdw o dotacjei kredyty dlainwestycji
gminnych.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie

19

wykraczajacym poza zadania stanowiska.
. Rozliczanie naleznosci za oswietlenie drég i dostaw energii do budynkéw
komunalnych.

20. Realizowanie catoksztattu zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.

zmartych bedacych w kompetencji Gminy np.: zaktadanie, utrzymywanie, zarzadzanie
cmentarzami komunalnymi.
Sprawowanie nadzoru nad gospodarka na cmentarzach wyznaniowych, organizowanie
I sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, ochrony waéd
oraz ochrony przeciwpowodziowsy.
Utrzymywanie czystosci i porzadku naterenie Gminy oraz tworzenie niezbednych
warunkow do ich utrzymania.
Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni $ciekow.
Przygotowanie projektéw gminnych aktow prawnych dotyczacych szczegétowych
zasad utrzymywania czystosci i porzadku.
Sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzku wiascicieli nieruchomosci w zakresie
utrzymywania czystosci i porzadku.
Ewidencja dzikich sktadowisk odpaddw i ich likwidacja.
Sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie srodowiskaw zakresie
objetym wiasciwoscig Gminy.
Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.
Opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami.
Przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji gospodarki odpadami.



32. Przygotowaniem opinii do wnioskow dlawiasciwych organdw o zatwierdzeniu
programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, oraz wydawania zezwolen o
prowadzeniu dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow.

33. Biezacy nadzor nad utrzymaniem droznosci ciekéw wodnych i melioragji.

34.Wydawanie zezwolen na pobdr kruszywa.

35. Nadzoér nad ochrong przeciwpowodziowa, utrzymaniem watow przeciwpowodziowych
I innych urzadzen przeciwpowodziowych.

36. Biezace utrzymanie, konserwacja droég gminnych, placéw, chodnikéw, rowow
przydroznych, przystankéw PKS, MKS.

37. Wydawanie zezwolen w sprawie pozwolenia nawycinke drzew
prowadzenie gospodarki lesng (zagospodarowanie, uzytkowanie i ochrona gruntow
lesnych).

38. Organizowanie przetargdw na wykonywanie rob6t w lasach komunal nych.

39. Pozyskiwanie drewna, odbidr i sprzedaz.

40. Nadzor nad gajowymi.

41. Wystawianie faktur VAT i rachunkow uproszczonych.

42. Redlizacjainnych zadan Gminy wynikaacych z ustawy o lasach.

43. Redlizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

44. WspOtpraca z 1zbami Rolniczymi i Osrodkami Doradztwa Rolniczego.

45. Opracowanie planéw ochrony p.poz. lasow.

46. Opracowanie planéw urzadzania lasdw.

47. Prowadzenie rejestru decyzji z nadlesnictw petnigcych nadzor nad lasami mienia
komunal nego.

48. Prowadzenie rejestru zgtoszen kradziezy drewna.

49. WspOtdziatanie ze stuzbg Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin w zakresie zwal czania
chwastow, chorob i szkodnikow.

50. Wspdtpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwal czania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne.

51. Hodowlg i ochrong zwierzat townych.

52. Prowadzenie innych spraw, wynikajacych z przepisow szczegolnych z zakresu

gospodarki lesngj i rolnictwa.

53. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracami wykonywanymi przez ZUL.

54. Uczestnictwo w odbiorach pozyskanego drewna.

55. Wydawanie drewna nabywcom posiadajgcym wykupione asygnaty lub faktury VAT.

56. Dokonywanie obchodu rewiru lesnego celem zapobiegania kradziezy.

57. Wspotpraca z lesniczym lasdw komunal nych.

58. Decyzje srodowiskowe.

59. Analiza stanu informatycznego w Urze¢dzie, opracowanie raportow o stanie
informatyki, przygotowanie wnioskdw oraz opiniowanie propozycji zakupu sprzetu i

oprogramowania

60. Instalacjai wdrazanie systemdw komputerowych.

61. Administrowanie siecig komputerows, archiwizacja danych komputerowych, tworzenie

kopii zapasowych.

62. Ochrona systeméw i sieci informatycznych.

63. Zapewnieniei utrzymywanie wiasciwego stanu sprzetu i oprogramowania

komputerowego, umozliwigjagce bezawaryjna pracg, usuwanie ewentualnych awarii.

64. Wspbtpraca z firmami serwisujgcymi sprzet i oprogramowanie.

65. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoznawaniem, pozyskiwaniem i rozliczaniem

srodkéw pomocowych (unijnych) w zakresie dziatania Gminy.
66. Udzielanie informacji podmiotom prawnym i osobom fizycznym z terenu Gminy w
zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych.



67. Wykonywanie przewozu promem, mieszkancow z terenu Gminy Wigzownica przez
rzeke San.

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego, Oswiaty, Kultury, Sportu i Spraw
Obywatelskich nalezy:
1. Prowadzenie spraw meldunkowych.
2. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowaniai wymeldowania.
3. Udzielania zezwolen i organizowanie zbiorek publicznych.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem a koholizmowi.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi.
6. Przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu Kuratora.
7. Wspotpraca z organami sprawiedliwosci i organami sciganiaw zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
8. Reestr wyborcow, sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow.
9. Prowadzenie akt stanu cywilnego zgodnie z przepisami o aktach stanu cywilnego.
10. Realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego, aw
szczegOlnosci dot. rodzin i matzenstw.
11. Przyjmowanie oswiadczen o wstepowaniu w zwigzek matzenski.
12. Wykonywanie zadan wynikaacych z Konkordatu.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilng oraz
reagowaniem kryzysowym.
14. Prowadzenie rejestru podmiotow gospodarczych.
15. Obstuga prawna, kancelaryjnai organizacyjno-techniczna Rady Gminy i Komigji
Rady w tym:
a) organizowanie posiedzen Rady oraz przygotowanie materiatow
b) organizowanie posiedzen Komigji i Rady oraz sporzadzanie list wyptat diet dla
radnych i cztonkéw komigji obecnych na posiedzeniu
c) prowadzenie ewidencji, przekazywanie do publikacji Uchwal Rady Gminy
d) przekazywanie Uchwal Wojewodzie i Regionang Izbie Obrachunkowsy,
prowadzenie zbiorow przepisow gminnych i udostepnianie ich do publicznego
wgladu
€) koordynowanie i obstuga techniczna referendum, wyborow lokanych i
ogolnokrajowych, archiwizacja dokumentow wyborczych
f) wykonywanie funkcji urz¢dnika wyborczego
g) prowadzenie reestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz nadzér nad ich
wykonaniem.
16. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow samorzadowych oraz akt osobowych tych pracownikow.
17. Przygotowanie materiatdbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy.
18. Organizowanie szkolen i doskonal enia zawodowego pracownikow.
19. Zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw mianowanych Urzedu.
20. Przygotowanie projektéw planéw urlopoéw wypoczynkowych.
21. Przygotowanie i wydawanie §wiadectw pracy i zaswiadczen z zakresu pracy.
22. Ewidencja czasu pracy pracownikow samorzadowych.
23. Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych dla pracownikéw samorzadowych
gminy.
24. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych.
25. Przyjmowanie, przekazywanie oswiadczen 0 stanie majgtkowym pracownikow
samorzadowych zgodnie z ustawa 0 samorzadzie gminnym i pracownikach



26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.
39.

samorzadowych.

Dokumentowanie wypadkow przy pracy oraz chordb zawodowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z OSP oraz ochrong przeciwpozarows.

Prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy napojow a koholowych.

Prowadzenie spraw z zakresu bhp.

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow.

Dziatalnos¢ Ludowych Klubdw Sportowych.

Obstuga kottow gazowych c.o.

Biezaca konserwacjai naprawa sprzetu biurowego w budynku administracyjnym

Urzedu Gminy.

Utrzymanie w czystosci placu wokét budynku Urzedu Gminy (wykaszanie trawy,

odsniezanie dojazdow i schodow).

Utrzymywanie w nalezytym porzadku pomieszczen biurowych oraz innych
zngjdujacych sie naterenie budynku administracyjnego Urzedu Gminy.

Nadzorowaniei koordynacja biezacej pracy szkét i innych placowek oswiatowych z
terenu Gminy.

Prowadzenie spraw promocji Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi.

Przyjmowanie zeznan swiadkow z tytutu pracy w gospodarstwie rolnym.

§20

Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi sekretariatu:

1
2.

w

~N o o

8.

9.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Prowadzenie sekretariatu Urzedu.
Prowadzenie ewidencji korespondencji nadanegj i przyjete oraz przekazywanie jg na
poszczegdblne stanowiska.

. Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

urzedu.

. Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych.

. Prenumerata czasopism i Dziennikdéw Urzedowych.

. Nadzor nad wykonywaniem i przechowywaniem pieczeci urzedowych.

. Przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktow z Wéjtem, lub Sekretarzem, badz kierowanieich do

wiasciwych merytorycznie pracownikéw Urzedu.

Przygotowanie, obstuga, protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez
Wéjta Gminy.

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe i kancelaryjne, czasopisma,
zakup ksigzek i wydawnictw.

Prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych oraz gospodarka
drukami i formularzami.

Prowadzenie tablicy ogtoszen.

Pomoc przy obstudze techniczngl Rady Gminy.

Obstuga centrali oraz urzadzen poligraficznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem przejazdéw samochodem stuzbowym.
Zastepstwo w prowadzeniu archiwum zaktadowego.

§21



Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy :

1
2.
3.

W

Udzielanie opinii i porad, oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
Opiniowanie i parafowanie wszelkich uchwat Rady Gminy i uméw cywilnoprawnych..
Reprezentacja przed organami orzekajacymi.

VII. Wykonywanie kontroli wewnetrzng.

§22

Podstawowym elementem nadzoru nad realizacja zadan przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowisko pracy jest kontrola wewnetrzna, ktorg
organizujei sprawuje Sekretarz Gminy i Skarbnik.
Kontrolawewngtrznawraz z instruktazem jest prowadzona przez:

1) Wodjta Gminy w ramach sprawowanego 0golnego nadzoru nad funkcjonowaniem

Urzedu, wynikajacego z petnienia funkcji kierownika Urzedu Gminy;
2)  Sekretarza Gminy w zakresie wyznaczonym przez Wojta Gminy;
3) Skarbnika Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacja wydatkow
jednostek organizacyjnych Gminy;

Z przeprowadzoneg kontroli osoby wymienione w ust. 2, pkt 2 — 3 sporzadzaja notatke,
zapoznagja z wynikami Wéjta Gminy i przedktadaja w tej sprawie swoje propozycje
I uwagi.

Wykorzystanie wynikow kontroli nalezy do Wéjta Gminy.

§23

Osoby prowadzace kontrole wewnetrzng moga wydawaé stosowne polecenia osobom
kontrolowanym w zakresie objetym kontrola, informujac Wojta Gminy o rodzaju
wydanych polecen i terminach ich wykonania.

Kontrolawydanych polecen nalezy do kontrolujacego.

8§24
Upowaznieni przez Wojta Gminy pracownicy redizuja zadania kontrolne w

jednostkach organizacyjnych i pomocniczych Gminy.
Forme i zakres kontroli okresla kazdorazowo Waéjt Gminy odrebnym zarzadzeniem.

§25



Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wobec przepisow prawa,
obowigzkdw pracownika i dyscyplinie pracy wymagaja sporzadzenia protokotu i przekazania
sprawy do rozstrzygni¢cia Wojtowi Gminy.

VIIl. Zasady podpisywania pism.

§26

I. WGt podpisuje:
Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,
Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
Pisma zawierajgce oswiadczeniawoli w zakresie biezace) dziatalnosci Gminy,
Odpowiedzi naskargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,
Decyzje z zakresu administracji publiczngj, do ktérych wydawaniaw jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
Decyzje z zakresu administracji publiczne,
Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,
8. Pismazawiergjace oswiadczeniawoli Urzedu jako pracodawcy,
9. Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administragji,
10. Odpowiedzi nainterpelacjei zapytaniaradnych,
11. Pisma zawierggce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posredni ctwem radnych,
12. Dokumenty zwigzane z petnieniem funkcji szefa OC Gminy,
13. Odpowiedzi na krytyke prasowa,
14. Whnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i medali,
15. Inne pisma zastrzezone do podpisu przez Wojta odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

bk wdpE
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§27

I1. Sekretarz podpisuje:

1. W okresie nieobecnosci Wojta, akty prawne i inne dokumenty okreslone w § 26.- na
podstawie oddzielnych upowaznien.

2. Dokumenty i korespondencje wynikajacag z zadan i uprawnien Wojta jako organu
wykonawczego Rady, oraz jako zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu, a nie zastrzezone do podpisu Wojta.



[11. Pracownicy Urzedu podpisuja:

1. Decyzje w sprawach indywidualnych, ktore zatatwiaja w imieniu Wojta na podstawie
udzielonego im upowaznienia,

2. Pisma nie zastrzezone do podpisu Wjta, zwigzane z zakresem dziatania
samodzielnego stanowiska pracy ae wynikajace z upowaznienia,

3. Pismaw sprawach dotyczacych organizacji wewngtrzne referatow i zakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk,

4. Odpowiedzi na pisma kierowanych do nich imiennie.

§28

Pismai wszelkiego rodzaju dokumenty przedtozone do podpisu kierownictwu Urzedu
powinny by¢ uprzednio parafowane przez pracownikow je sporzadzajacych ( podpisy na kopii
pismaw lewym dolnym rogu).

X. Zasady postegpowania przy opracowaniu projektow aktéw prawnych Rady
Gminy i Wojta oraz rejestracji i organizacji ich wykonania.

§29

1. Projekty aktéw prawnych opracowuja wiasciwi merytorycznie pracownicy urzedu.
2. Opracowujacy projekt aktu prawnego obowigzany jest uzgodni¢ ten projekt z:
al Skarbnikiem Gminy jezeli dotyczy on spraw finansowych lub moze spowodowaé
zmiany w budzecie,
b/ radca prawnym pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym,
¢/ wiasciwymi komigami Rady, jezeli wynika to z obowiazujacych przepisow lub
charakteru aktu prawnego,
d/ zainteresowanymi stanowiskami pracy urzedu.
3. Jezeli przepisy tak stanowig, projekt aktu prawnego przedstawia si¢ do konsultagji
spoteczng przy zastosowaniu obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawvnych.

§30

1.Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjngj i by¢ zgodne
Z obowigzujacymi przepisami.

§31

Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego poszczegélne grupy przepisdw powinny by¢

uporzadkowane wedtug uktadu formalnego przy zastosowaniu podziatu na:

I/ rozdziaty, ktérych kolejnos¢ oznacza si¢ cyframi rzymskimi

2/ paragrafy, ktérych kolgnos¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi

3/ ustepy, oznaczone cyframi arabskimi i kropka z prawej strony / skrét ust. /

4/ punkty, oznaczone cyframi arabskimi i nawiasem z prawej strony ( pkt)

5/ litery, oznaczone literami tacinskimi z nawiasem z prawej strony (lit.) W przypadku
potrzeby zastosowania wykazow, wzoréw formularzy, schematdw, zbiorczych danych
liczbowych itp. nalezy je przygotowac w formie zatgcznikdw do projektu.



§32

1. Uchwaly Rady Gminy rejestrujei prowadzi ich zbior pracownik obstugujacy Rade
Gminy.
2. Akty prawne Wojtare estrowane s3 przez Sekretarza Gminy.

§33

Wojt zapewnia wykonanie uchwal Rady Gminy, w szczegolnosci poprzez wydanie aktow i
decyzji zarzadzajacych ich wykonanie oraz dyspozycji, koordynacji i ustalenia zadan
wdrozeniowych uchwat w zycie oraz dziatan kontrolnych wynikajacych z uchwaty.

§34

1. Osoby realizujgce uchwaty opracowuja niezbedne dokumenty i materiaty majace nacelu
wdrozenie ich do realizacji, jak rowniez przedktadajg sprawozdania o stanie realizacji
uchwaty w terminach okreslonych przez Wojta.

2. Okresowe informacje z przebiegu wykonania uchwaty oraz sprawozdania koncowe
powinny zawierac:
al skutki spowodowane wykonaniem uchwaty,

b/ inne okolicznosci majace zwigzek z wykonaniem uchwaty
3.Zakres okresowych informagji i sprawozdan koncowych okresla Wojt.

X. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania indywidualnych sporoéw
oraz skargi wnioskow obywateli.

§35

1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna przez przepisy szczegdlne
dotyczace sposobu organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione do Urzedu s3 ewidencjonowanie w rejestrze centralnym oraz w spisach
spraw prowadzonych na stanowiskach pracy.

§36

Indywidual ne sprawy zatatwiane s3 w terminach okreslonychw Kk.p.a.
2. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i zgodnego z prawem oraz
zasadami wspOtzycia spotecznego rozpatrywania spraw obywateli.

=



3. Odpowiedzialnos¢ zaterminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosza merytoryczni
pracownicy urzedu.

4. Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania i rozpatrywania spraw obywateli,
whnioskow, skarg i interwencji sprawuje Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy w zakresie
dotyczacym pionu finansowo - ksiggowego.

§37

Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg, listow i wnioskow obywateli wptywajacych do
Urzedu za posrednictwem poczty, przekazanych przez inne organy, zgtaszanych osobiscie
przez strony itp.

§38

1. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie przyjmowane s3 do protokotu.

2. Pracownik, ktory przyjat skarge lub wniosek niezwtocznie przedstawia wniosek Wojtowi
lub Sekretarzowi celem dyspozycji co do dalszego zatatwienia sprawy.

3. Wszystkie zakwalifikowane skargi i wnioski Sekretarz rejestruje w rejestrze centralnym
I przekazuje zgodnie z dyspozycja na wiasciwe stanowisko pracy.

§39
Skargi i wnioski Obywateli przyjmuje:
1. W¢jt we wtorki kazdego tygodnia od godz. 8°° - 12°°.
2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownicy we wtorki w godzinach pracy
urzedu.
3. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli odbywasie
w nastepnym dniu roboczym.

§40

W sprawach nie uregulowanych w niniggszym rozdziale stosuje si¢ przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego zawarte w Dziale V111 oraz w aktach wykonawczych.

XI. Postanowienia korcowe.

§41

Porzadek wewnetrzny w Urze¢dzie oraz obowiazki i uprawnienia zaktadu pracy i
pracownikow okresla Regulamin Pracy wprowadzony w drodze zarzadzenia Wdjta.



§42

1. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do Wajta
i Sekretarza Gminy.

2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane s3 przez Wojtaw trybie jego
ustanowienia.

§43

Integralng cz¢s¢ ninigjszego Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 okreslajacy Strukture
Organizacyjna Urzedu Gminy Wigzownica.

§44

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podj¢cia zarzadzenia.
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