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Zarzadzenie Nr ..

Wojta Gminy Wielka Nieszawka
03 12, Lol 8t

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wielka Nieszawka

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 22018 r., poz. 994, 1000, 1349 i 1432)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Woijta.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 26/2015 Wéjta Gminy Wielka Nieszawka z dnia 20.05.2015 r.
W sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce (ze
zm.)

§ 4.
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Zatgeznik nr ] do zarzgdzenia nr 75/2018 Wéjta Gminy Wielka Nieszawka z dnia 03, 12.2018r

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wielka Nieszawka

Rozdzial 1.
Postanowienia 0g6lne
§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej »Regulaminem”, okregla:

1) zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,

2) strukture organizacyjna Urzedu,

3) zadania i kompetencje komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,
4) organizacje Wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Wielka Nieszawka,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Wielka Nieszawka,

3) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta  Gminy Wielka
Nieszawka,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Wielka Nieszawka,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Wielka Nieszawka,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wielka Nieszawka,

7) komérkach organizacyjnych urzedu — nalezy Przez to rozumieé referaty Urzedu

8) kierownikach komérek organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumieé
kierownikéw referatow Urzgdu Gminy,

9) samodzielnych stanowiskach — nalezy Przez to rozumieé jednoosobowe stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy,

§ 3. Urzad jest jednostka budzetows, przy pomocy ktérej Woijt wykonuje swoje zadania.

§ 4. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Wielka Nieszawka.

§ 6. Gminnymi Jednostkami organizacyjnymi sa:

1) Szkola Podstawowa w Cierpicach,

2) Szkola Podstawowa w Mate; Nieszawce,
3) Przedszkole w Malej Nieszawce,

4) Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j,

5) Gminna Biblioteka Publiczna,

6) Gminne Centrum Kultury,

7) Gminny Osrodek Zdrowia,



8) Centrum Sportu i Rekreacji OLENDER sp. z o0.0.

Rozdzial I1
Podzial zadan i kompetencji pomig¢dzy kierownictwem Urzedu

§ 7. 1. Pracg Urzedu kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. W Urzedzie obowigzuje reguta bezposredniego kierownictwa, tzn. wydawania polecen
przez bezposredniego przelozonego. W przypadku wydania polecenia przez przelozonego
wyzszego stopnia wymagane jest poinformowanie bezposredniego przetozonego o tresci
wydanego polecenia.

3. Wojt kieruje biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.
4. Do kompetencji Wdjta nalezy w szczegdlnosei:

1) wystgpowanie do Rady z wnioskiem o powotanie lub odwotanie Skarbnika,
2) ogtaszanie uchwatl organéw Gminy i sprawozdan z wykonania budzetu,

3) wydawanie decyzji lub postanowienn w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

4) udzielanie pelnomocnictw lub upowaznien pracownikom Urzedu do podejmowania
czynnosci w jego imieniu,

5) podejmowanie czynnosci w zwigzku z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
6) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad jako pracodawce,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi oraz
samodzielnymi stanowiskami w Urzgdzie,

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

10) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowang akcja ratowniczg na obszarze zagrozonym
lub dotknigtym kleska zywiotowa,

11) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg lub wnioskow,

12) ustanawianie pelnomocnikoéw do okreslonych zadan, powolywanie komisji lub zespotow
do rozwiazywania okreslonych problemow lub zadan,

13) wydawanie zarzadzen.



Szczegblnych,

§ 8 1. Zastepca  Wéita wykonuje zadania Wojta wynikajgce z udzielonych muy
petnomocnictw, upowaznien lub uregulowan wewnetrznych,

2. Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:

1) kompleksowy nadzor nad dzia&alnos’cia{ Urzedu,

3) zastepowanie Wéjta podczas jego nieobecnosci,

4) wykonywanie innych zadan w ramach udzielonych przez Wéjta upowaznien
i pelnomocnictw.

3. Przy oznaczaniu akt Zastepcy Wéita stosuje si¢ symbol ,,7”.

organizacyjnych.
3. Przy oznaczaniu akt Sekretarza stosuje si¢ symbol , §”.

§ 10. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzety i odpowiada za jego prawidlowa
realizacje.

2. Skarbnik sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu F inansowo-Ksif;gowego.
3. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
1 gospodarki finansowej,

2) nadzorowanie catoksztalty prac z zakresy rachunkowosci wykonywanych przez

Poszczegolne stanowiskg pracy oraz jednostki organizacyjne gminy,
3) przygotowanie materialdw i Opracowanie projektéw budzety gminy oraz jego zmian,
4) sporzadzanie Sprawozdan i analiz w zakresje wykonania budzetu,

3) kontrasygnowanie dokumentéw mogacych  powodowag powstanie  zobowiazan
finansowych,

6) zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych gospodarowania  $rodkamj
publicznymi,



7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i nadzér merytoryczny na pracownikami
Referatu Finansowo-Ksiegowego, bez prawa do zatrudniania, zwalniania oraz karania,

8) wykonywanie kontroli finansowej w zakresie wykonywania budzetu w stosunku do
Jednostek organizacyjnych gminy oraz komérek organizacyjnych Urzedu,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, polecen lub upowaznien
1 pelnomocnictw udzielonych przez Woijta.

4. Przy oznaczaniu akt Skarbnika stosuje sie symbol ,,FK”.

Rozdzial I11
Zadania wspélne dla stanowisk pracy

§ 11. 1. Na stanowiskach prowadzi si¢ sprawy zwiazane z realizacjg zadan wynikajgcych
z niniejszego Regulaminu.

2. Do zadan i uprawnien pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektéw aktow prawnych organdéw gminy, uméw, decyzji oraz innych
dokument6éw zwigzanych z zadaniami realizowanymi na danym stanowisku,

2) opracowywanie sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan,

3) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadan danego stanowiska,

4) prawidlowa realizacja budzetu w czesei dotyczacej danego stanowiska,

5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania obywateli oraz zapytania
1 interpelacje radnych,

6) gospodarowanie mieniem Gminy, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Woéita,

7) prowadzenie, w zakresie wiasciwosci danego stanowiska, postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publiczne;,

8) realizacja uchwal i stanowisk Rady oraz zarzadzen Wojta i skiadanie okresowych
sprawozdan w tym zakresie,

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,
10) znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu zadan realizowanych przez pracownika,

11) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika na dokumentach wywolujacych lub mogacych
wywola¢ zobowigzania finansowe dla Gminy,



15) przestrzeganie zasad wspotzycia spofecznego, dyscypliny i porzadku pracy, bhp i p.poz,
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

16) wspétpraca 7 innymi pracownikami Urzedu przy zalatwianiy Spraw wymagajacych
uzgodnien lub udostepniania informacji,

18) udostepnianie informacji publicznej z zakresy danego stanowiska, w tym w BIP,

19) Przygotowywanie danych merytorycznych niezbednych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamOwienia publicznego,

20) realizacja zadan 2 zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiolowych i zagrozen
nadzwyczajnych,

3. Do kompetencji j obowiazkow kierownikéw  komérek organizacyjnych Urzedu
W szezegolnoscei nalezy:

1) kierowanie i nadzor nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikéw,
2) zalatwianie indywidualnych Spraw z zakresu administracji publiczne;j,
3) dbatosé o Zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,

4) organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy podlegtych pracownikow,



5) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien niniejszego
Regulaminu, jak réwniez Regulaminu pracy i innych wewnetrznych przepiséw prawnych
w tym przepiséw bhp i p.poz.,

6) uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady, na polecenie Wojta,

7) odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje budzetu w czesci dotyczgcej dziatalnosci
podleglej komorki organizacyjnej Urzedu.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13. W sktad Urzedu, oprocz Wojta, Zastepcy Wéjta, Skarbnika i Sekretarza, wchodza
nastgpujgce komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Urzad Stanu Cywilnego i stanowisko ds. obywatelskich,
2) referaty:
a) Ksiggowo-Finansowy,
b) Planowania Przestrzennego, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,
¢) Inwestycji i Transportu,
d) Edukacji, Spraw Spotecznych, i Promocji,
e) Utrzymania Infrastruktury i Gospodarki Odpadami
3) samodzielne stanowiska:
a) ds. informatyzacji,
b) ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz ochrony informacji
niejawnych,
c) ds. obstugi sekretariatu,
d) radca prawny,
f) ds. gospodarczych i dowozu uczniow.

2. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Rozdzial V.
Zadania referatéw i stanowisk samodzielnych
§ 14. Do zadarl i kompetencji Referatu Ksiggowo-Finansowego nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz analiza jego wykonania,
2) przygotowywanie projektéw uchwal Rady dotyczacych zmiany budzetu,

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie réwnowagi
budzetowej,

4) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan finansowo-ksiggowych z ich wykonania,
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) prowadzenie kontrol; finansowych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

6) dokonywanie wymiaru podatkdw j opfat lokalnych,

7) zalatwianie wnioskéw 0 ulgi w splacie podatkéw i optat,

8) przygotowywanie opinii dla Wéjta w Sprawach o ulgi w splacie podatkéw naleznych

budzetowi Gminy, a realizowanych przez urzedy skarbowe,

9) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT j wykonywanie innych czynnosci

wynikajacych z przepiséw prawnych dotyczacych VAT,

10) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach podatkéw i optat w ramach

kompetencjj Gminy wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie ustaw,

13) prowadzenie obstugi ﬁnansowo—ksic;gowej budzetu Urzedu, wydzielonych funduszy

1 Srodkow,

14) przekazywanie, zgodnie z planem, srodkéw pieni¢znych jednostkom wykonujgcym

§ 15.

budzet,

Do zadan i kompetencji Referaty Planowania Przestrzennego, Gospodarki Gruntami

i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnogei:

1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy | Zagospodarowania terenu oraz

prowadzenie ich rejestru,

2) wydawanie WYDISOW i wyryséw z obowigzujacych planéw,

3) wspdldziatanie 7 PINB w zakresie okreslonym przepisami prawa,

4)

5) podejmowanie dziatan zwigzanych z Przestgpieniem Gminy do Sporzgdzenia

6)

miejscowego planu Zzagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
Przestrzennego oraz gromadzenje materiatow zwigzanych z tymi planami,



7) przedstawianie Wojtowi ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
w celu przedloZzenia Radzie co najmniej raz w okresie kadencji wynikéw tej oceny,

8) prowadzenie rejestru oraz analizy wnioskéw w sprawie sporzagdzenia lub zmian w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

9) wydawanie decyzji i naliczanie oplat w zwigzku z uchwaleniem zmian w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego w razie zbycia nieruchomosci objetej zmiana
planu,

10)wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania nazw ulicom oraz numerow
porzgdkowych nieruchomosciom,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacjg mienia Gminy,

12) prowadzenie postepowari i wydawanie decyzji zatwierdzajagcych podzial
nieruchomosci oraz granice nieruchomosci.

13) gospodarowanie mieniem nieruchomym Gminy zgodnie z zasadami wynikajacymi
z przepiso6w lub okreslonymi przez Rade, w szczegolnosci:

a) zbywanie,

b) oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie lub zarzad,

c) dokonywanie rozgraniczen i zatwierdzanie projektow podziatu,

d) nadawanie numeréw porzadkowych nowo powstatym 1 wydzielonym
nieruchomosciom,

14) przeprowadzanie scalania i wymiany gruntéw,

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska,

16) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat,
17) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,

18) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz naliczanie i pobieranie
oplat,

19) wymierzanie kar pienieznych za drzewa i krzewy usunig¢te bez zezwolenia lub
Zniszczone,

20) wydawanie decyzji ustalajgcych jednostkom organizacyjnym rodzaje i ilosci
substancji zanieczyszczajacych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem,

22) wspdldziatanie z samorzadami rolniczymi i organizacjami rolnikéw,



23) spisywanie zeznan swiadkéw dla celgw emerytalno-rentowych,

rolnikéw i ubezpieczenia budynkéw rolniczych,

25) prowadzenie spraw dotyczacych lokali socjalnych,

26) Przy oznaczeniu akt stosuj¢ si¢ skrét , RPG”
§ 16. Do zadar i kompetencji Referaty Inwestycji i Transportu nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie Spraw zwigzanych z inwestycjami remontami gminnymi,
2) koordynacja zZamierzen inwestycyjnych Gminy,
3) Przygotowywanie projektéw planéw inwestycyjnych Gminy,
4) pozyskiwanie ze zrodet Zzewngtrznych srodkéw finansowych na realizacje zadan Gminy,

5) udzial w projektowaniu rozwigzan w zakresie rozwoju  komunalnej infrastruktury
technicznej,

6) przygotowywanie dokumentacjj technicznych, zalatwianie Spraw  terenowo-prawnych
7) przygotowanie dokumentow niezbednych do rozliczenia prowadzonych inwestycji

8) prowadzenie postepowan o udzielanie Zamowien publicznych na roboty, ustugi i dostawy
W sprawach inwestycji i remontow,

9) organizowanie wykonawstwa i nadzoru inwestorskiego Inwestycji i remontow,

10) prowadzenie zbioru dokumentacji Powykonawczej inwestycji oraz dokumentacji
technicznej robot wykonywanych w obiektach w toku ich uzytkowania, w zakresie nie
podlegajgcym przekazaniu uzytkownikom,

12) prowadzenie SPraw  zwiagzanych z budzetem soleckim oraz budzetem obywatelskim
W zakresie ustalenia zadap ; ich realizacji.

13) Przy oznaczeniu akt stosuje sig¢ skrét , RIT”,
§ 17. Do zadan i kompetencji Referaty Edukacji, Spraw Spotecznych i Promocji nalezy
W szczegdlnosci:

1) rejestracja dziatalnosci gospodarczej oraz wykonywanie wszelkich zadan wynikajacych
Z ustawy o dzialalnoéci gospodarczej,



2) wydawanie zaswiadczen i potwierdzanie wpiséw do ewidencji dziatalnogci gospodarczej
dla prowadzacych dzialalnosé, sadéw, prokuratury, policji oraz zainteresowanych instytucji,

3) wydawanie zezwolen na uzywanie artykuléw pirotechnicznych,

4) wydawanie i cofanie zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych w granicach liczby
punktéw sprzedazy ustalonych uchwatami Rady,

5) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy napojéw alkoholowych, prowadzenie kontroli
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych pod katem zgodnosci sprzedazy z wydanymi
zezwoleniami,

6) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty, w tym:

a) nadzor organizacyijny nad jednostkami oswiatowymi,

b) opracowywanie projektéw planu sieci szko6t podstawowych,

¢) prowadzenie spraw z zakresu dowozu uczniéw do szkoty,

d) udziat w organizacji imprez sportowych, kulturalnych dla uczniéw szkot,
e) kontrola spelniania obowiazku szkolnego,

2) wspélpraca z Kuratorium Oswiaty,

h) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem arkuszy organizacyjnych oraz planéw
finansowych szkét,

1) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow szkot
oraz awansu zawodowego nauczycieli,

J) prowadzenie sprawozdawezosci w zakresie oswiaty,
k) inicjowanie i koordynowanie projektow edukacyjnych,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wsparcia finansowego lub rzeczowego
dla ucznidéw z terenu Gminy Wielka Nieszawka,

7) dziatalno$é promocyjno-informacyjna zwiazana z dziatalnoscig organow Gminy,

8) uczestnictwo w dziataniach zmierzajacych do wspdipracy Gminy z podmiotami krajowymi
1 zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju,

9) wspélpraca z przedsiebiorcami z terenu gminy, w tym udzielanie informacji zwigzanych
z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wypoczynku dzieci i miodziezy,

11) przygotowanie materiatow informacyjnych dotyczacych gminy i prowadzenie BIP, strony
internetowe oraz Facebooka Gminy,



szczegolnosci dzieci i miodziezy,

17) prowadzenie Spraw zwigzanych z realizacjg przez Gmine jej zadan 2z zakresu ochrony
zdrowia i dziatan profilaktycznych w tym zakresie,

18)  prowadzenie Spraw  zwigzanych ze wspOtpraca samorzadu z organizacjami
pozarzadowymi z tereny Gminy,

19) wspétdziatanie z organami sgdow powszechnych w sprawach wyboru fawnikéw sadu,

20) wykonywanie Czynnosci zwigzanych z realizacja zadan Gminy jako organu
zaloZycie]skiego Gminnego Osdrodka Zdrowia w Wielkiej Nieszawce,

21) obstuga organéw Gminy,

22) prowadzenie archiwum zakiadowego,

23) prowadzenie Spraw z zakresu opieki nad zabytkami i cmentarzy,
24) Przy oznaczeniu akt stosuje sie skrét ,,RES”

§ 18. Do zadan i kompetencji Referaty Utrzymania Infrastrukturyi Gospodarki Odpadami
nalezy w szczegdlnoscei:

przez Gmine:

a) oczyszezalni Sciekow,

b) wodociggu gminnego,

¢) kanalizacji sanitarnej,

d) drog,

¢) budynkéw i obiektéw komunalnych,

f) kottowni olejowych w obiektach komunalnych,



3) efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania remontowo-
budowlane i modernizacyjne urzadzen infrastruktury,

4) sporzadzanie propozycji zadan do budzetu Gminy w zakresie dziatania Referatu,

5) analizowanie potrzeb i planowanie biezacych remontéw oraz potrzeb inwestycyjnych
dotyczacych obiektéw komunalnych,

6) biezace utrzymanie obiektéw komunalnych,

7) prowadzenie ewidencji gminnych przepompowni $ciekow,

8) wydawanie warunkéw technicznych przylaczenia sie do gminnego wodociagu i kanalizacji,
9) sporzadzanie uméw w sprawach dostawy wody i odprowadzania $ciekow,

10) prowadzenie analiz kosztow wody pobieranej z urzadzen zbiorowego zaopatrzenia
w wodg i sciekow wprowadzonych do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych i oczyszezalni
Sciekow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode przeznaczong do
spozycia przez ludzi oraz zbiorowego odprowadzania S$ciekéw, a w szczegdlnosci
przedstawianie Wéjtowi:

a) oceny i propozycji w przedmiocie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
$ciekow,

b) opinii do projektéw wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowych
1 urzadzen kanalizacyjnych,

c) opracowan w sprawie wnioskéw o udzielenie zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

d) wnioskéw w sprawie propozycji cen i stawek oplat w projektach taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

12) pobér 1 egzekucja optat komunalnych,

13) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady i Wéjta, a takze innych materialow
przedktadanych tym organom,

14) prawidlowe gospodarowanie mieniem bedgcym na wyposazeniu Referatu,
15) dbatos¢ o miejsca pamigci narodowe;j,

16) realizacja zadan z zakresu utrzymania czystoci na terenie Gminy i gospodarowania
odpadami,

17)  wydawanie decyzji uzgadniajacych sposob postepowania z odpadami innymi niz
niebezpieczne,



18) wydawanie zezwolen odbiorcom odpadow niebezpiecznych na usuwanie tych odpadgw,
ich transport, wykorzystanie i unieszkodliwianie,

19)  opiniowanie wnioskow wojewody o  zezwolenie na  wytwarzanie, odbiér,
wykorzystywanie i unieszkodliwianie odpadéw w obiektach zaliczanych do szczegllnie
szkodliwych dla Srodowiska,

23) obstuga pojazdow uzytkowanych przez Urzad,

24) obstuga PSZOK,

25) wydawanie zezwoles na zajecie pasa drogowego,

26) podejmowanie dzialan w sprawach zaliczenia drog do wiasciwej kategorii,
27) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych na terenie

28) koordynacja zamierzen inwestycyjnych gminy i innych inwestor6w w  zakresie
wykorzystania urzadzen infrastruktury technicznej,

29) prowadzenie Spraw oswietlenia ulicznego,

30) prowadzenie ewidencji gminnego o$wietlenia,

rozliczen z tym zwigzanych,
32) Przy oznaczeniu akt stosuje si¢ skrot ,,RUG™

§ 19. Do zadan i kompetencji USC i Stanowiska ds. obywatelskich nalezy w szczeg6lnodci:

1) prowadzenie ewidencji ludnogci,

2) prowadzenie spraw z zakresy realizacji obowigzku meldunkowego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

4) Przyjmowanie zgloszen o organizowanych zgromadzeniach, imprezach masowych

1 wydawanie zezwolen,
) aktualizacja wykazu przedpoborowych i poborowych,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
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8)
9)

10)

d)

1)

12)

13)

sporzadzanie informacji dla celéw kontroli spelniania obowiazku szkolnego
1 obowigzku nauki,

wydawanie decyzji na zbiorki publiczne,

wykonywanie zadan kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego, a w szczegélnosci:

wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,

kierowanie wnioskow o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie treéci aktdw stanu
cywilnego,

prowadzenie postgpowan w razie zaginiecia albo zniszczenia w catoéei

lub czgscei ksiegi stanu cywilnego,

przyjmowanie przewidzianych prawem oswiadczen,

sporzgdzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 kodeksu cywilnego,
organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwiazanych z wieloletnim pozyciem

matzenskim i 100-leciem urodzin,

Przy oznaczeniu akt stosuje sie skrot ,,USC”

§ 21. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. informatyzacji nalezy w szczegblnosci:

1) zapewnienie ciaglosci pracy komputeréw i innych narzedzi informatycznych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem pracownikéw do komputerow,
3) planowanie zakupdw sprzetu komputerowego,

4) nadzér nad funkcjonowaniem oprogramowania niezbednego do realizacji zadan przez

Urzad.

§ 22. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu Wojta i jego Zastgpcy oraz
Sekretarza,

2) obstuga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantow Woijta i jego Zastepcy,

3) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym poczty elektronicznej,

4) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu.



W szczegblnosdei:

1) nadzor i koordynacja w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;
w Urzedzie oraz prowadzenie kancelarij tajnej,

2) Przygotowanie rejestracji przedpoborowych i jej Przeprowadzenie,

3) Przygotowanie i przeprowadzenie poboru,

5) nakfadanie na osoby fizyczne, prawne i inne podmioty obowiazku §wiadczes na rzeez
obrony, obrony cywilnej oraz w zwigzku ze zwalczaniem klesk zywiotowych,

6) wspdldzialanie 7z organami wojskowymi i organami obrony cywilnej,
7) przekazywanie wlasciwym organom informacji o niewypatach,

8) prowadzenie akcjj kurierskiej oraz dokumentacji w tym zakresie,

9) utrzymywanie w gotowogci systemu wykrywania zagrozen i skazen,

10)  organizowanie przedsigwzieé zwigzanych z Przygotowaniem i zapewnieniem
gotowosci do podejmowania dziatan ochronno—ratowniczych,

11)  planowanie j przygotowanie organizacyijne ewakuacji ludnosci » terendw
zagrozonych,

12} gospodarowanie Sprzgtem obrony cywilnej,

13)  nadzorowanie wykonywania zadas obrony cywilnej przez instytucje i podmioty
gospodarcze zlokalizowane na terenie Gminy,

14)  prowadzenie SPraw z zakresu obronnosci ZWigzanych z zapewnieniem wprowadzenia
statych dyzurow, 0siggania wyzszych gotowoséci obronnych,

15) Przygotowywanie analiz i ocena przyjmowanych Sprawozdan informacji dotyczacych
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenje Gminy,

16)  wykonywanie zadan w dziedzinje obronnosci Urzedu w tym opracowywanie
zamierzen obronnych — regulaminéw oraz propozycji do zakreséw czynnosci,

17) podejmowanie dziatan w cely ochrony informacji niejawnych wystepujacych w
dziatalnosci Urzedu,

18) wsparcie dziatap pracownikdéw zmierzajacych do uzyskania dostepu do informacji
niejawnych,



§24. Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosei:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych wydawanych lub
przygotowywanych przez Rade lub Wojta,

2) udzielanie porad lub opinii prawnych w sprawach z zakresu dziatania Urzgdu na wniosek
pracownikow,

3) nadz6r nad stosowaniem i przestrzeganiem  przepisow  kodeksu postgpowania
administracyjnego i prawa materialnego przez pracownikéw w toku spraw biezacych
przedkiadanych do zaopiniowania,

4) sprawowanie zastgpstwa procesowego,
5) rozpatrywanie wystapiefi i skarg prokuratorskich,

6) biezace informowanie Wajta o obowiazujacym stanie prawnym i jego zmianach w zakresie
objetym dziatalnoscia gminy,

7) prowadzenie informacji prawnej dla interesantéw w zakresie objetym dziatalnoscia
Urzedu.

§ 25. Do zadan stanowiska ds. gospodarczych (sprzataczka) nalezy utrzymywanie w czystosci
pomieszczen Urzedu i terenéw wokél budynku Urzedu oraz opieka nad uczniami podczas
dowozu do szkét.

Rozdzial VI.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 26. Projekty aktow prawnych winny byé przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektéw aktow winna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem jezykowym
1 powszechnie zrozumiata.

§ 27. 1. Akt prawny sklada sig z tytutu, tresci i uzasadnienia.
2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czescei:

1) oznaczenie rodzaju aktu,

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

4) date aktu (dzien, miesiac, rok),

2] okreslenie przedmiotu aktu.



3. W tresci aktu nalezy:

a) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ do
okreslonego dziatania j doktadnie wskazaé zrodlo publikacji,

b) poda¢ zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

¢) wskazag¢ terminy realizacji,

d) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,

e) okresli¢ sposéb wejscia w zycie aktu,

f) podaé petne tytuly aktow, ktére traca moc,

g) umiescié klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy.

28. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
referaty lub stanowiska samodzielne oraz gminne Jjednostki organizacyjne.

2. Projekty aktow prawnych nalezy przedtozy¢ do zaopiniowania radcy prawnemu.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, radca prawny zwraca dokument
projektodawey w cely usunigcia wad.

4. Poprawione projekty podlegaja ponownemu zaopiniowaniu.

Rozdzial VII .
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§29. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla aktualnie
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

2. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg i panstwows reguluja
odrebne przepisy.

§ 30. 1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy,
a takze inne pisma skierowane do podmiotéw spoza Urzedu podpisuje Wéjt lub jego
Zastepca.

2. Pisma przedktadane do podpisu Wéjta lub Jjego Zastepcy musza by¢ zaparafowane
i opieczetowane imiennymi pieczatkami przez pracownika, ktéry przygotowat pismo i jego
przetozonego.

3. Pisma przedkiadane do podpisu Wojta lub jego Zastepcy powinny by¢ sprawdzone przez
radeg prawnego Urzedu.



4. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

§31. 1. Do podpisu Wéjta zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organow administracji i wladzy panstwowej oraz rzadowe;j,
2) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

3) zawierajgce wnioski o nadanie odznaczeri i odznak panstwowych

§ 32. Skarbnik i Sekretarz podpisuja pisma dotyczace spraw powierzonych przez Wojta oraz
w sprawach przez nich nadzorowanych.

Rozdzial VIII .
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej.

§ 33. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg: Wojt, Zastepca Woijta, Sekretarz i Skarbnik
w zakresie prawidlowosci wykonywania przez pracownikow przypisanych im czynnosci.

§ 34. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez 0sob za nie
odpowiedzialnych i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidlowosci.
Rozdzial IX.
Postanowienia koncowe.

§ 35. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zZwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownik6éw okresla regulamin pracy ustanowiony przez Wojta w drodze zarzadzenia.

§ 36. Zasady klasyfikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz kategorie
archiwalne 1 okresy ich przechowywania zawiera Jednolity rzeczowy wykaz akt
wprowadzony przepisami dotyczacymi instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
mi¢dzygminnych.






