Zarzadzenie NR V/49/2007
Wojta Gminy Baranow

z dnia 11 maja 2007 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Baranow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maB20X. o samorgizie gminnym
(Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1591 ze zmianamajzadzam, co naspuje:

§1
Nadag Urzedowi Gminy Barandéw Regulamin Organizacyjny w brzmie
okreslonym zahcznikiem Nr 1 do niniejszego zadzenia.

§2
Traci moc uchwata Nr 1V/22/94 Rady Gminy z dnidisiopada 1994 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Widu Gminy w Baranowie.

§3

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

WOJT |

' . T @ em,

inz. Robert Gago$



Zalcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr V/49/2007
Wojta Gminy Baranéw

z dnia 11.05.2007r.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Regulamin Organizacyjny Ugdu Baranow, zwany dalej Regulaminem, dlae
1) organizagj Urzedu,
2) zasady funkcjonowania Usdu,
3) zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegoélnych stanowisk pracy w
Urzedzie.
§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumie Gming Baranow,

2) Radzie - natey przez to rozumieRad: Gminy Baranow,

3) Wojcie, Zasipcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku kbm Stanu
Cywilnego - naley przez to rozumieodpowiednio: Wéjta Gminy Baranow, Zaste
Wojta Gminy Baranow, Sekretarza Gminy Baranéw, Biidsa Gminy Baranow oraz

Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego w Baranowie.

§3

1.Urzad jest jednostk budzetowa Gminy, przy pomocy ktérej Rada Gminy i Wojt
wykonuja swoje zadania.

2.Urzad jest pracodawc dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3.Kierownikiem urzdu jest Wojt.

4. Siedzila urzedu jest Barandw, ul. Rynek 14.

Rozdziat Il.
ORGANIZACJA URZ EDU

§4

W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:



1) Referat finansowo — kgjowy :
a) Skarbnik Gminy — symbol ,,SK”
b) stanowisko ds. wynagrodzeubezpieczé spotecznych - ,FK”
c) stanowisko ds. kegowdasci budzetowej - ,FK”
d) stanowisko ds. podatkéw i optat - ,FN”
e) stanowisko ds. kggowdici podatkowej - ,,FN”
2) Referat ds. rozwoju, inwestycji, gospodarki koralmej i wspotpracy z
UE
a) stanowisko ds. zamowiepublicznych inwestycji i promociji
gminy - ,ZP”,
b) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, gospodgrigntami i
wodnej, zagospodarowania przestrzennego i drogwaic-
.GK,
c) stanowisko ds. ochroyodowiska - ,,0S”,
3) Referat ds. obywatelskich i USC
a) stanowisko ds. ewidencji ludmi USC - ,USC”,
b) stanowisko ds. obywatelskich, dziatalcio i inicjatyw
gospodarczych, rolnictwa i ochrony przeciviamwej - ,SO”,
c) stanowisko ds. informatyzacji, obrony cywilrneyojskowych,
bezpieczastwa i ochrony informacji niejawnych - ,0C”,
4) Referat ds. organizacyjno — kadrowych
a) stanowisko ds. administracyjno — kadrowychltuky i oswiaty -
,Or”
b) stanowisko ds. obstugi organéw gminy - ,RG”,
c) stanowisko ds. gospodarczych — gsfaezka,
d) stanowisko obstugi kancelaryjno — technicznsgkretarka.
5) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-pratwnykultury fizycznej
| sportu.- ,OP”.

§5

Struktue organizacyja Urzedu okrdla schemat organizacyjny, stanawey zahcznik

nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat Ili
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§6

Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:

1) praworadndici,

2) stuzebndci wobec spoteczrigi lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewrrtrznej,

7) podziatu zadapomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegolne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.



§7

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkdw i zada Urzedu dziataj na
podstawie i w granicach prawa oraz obgzaini s doscistego jego przestrzegania.
§8

1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywasiw sposob racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej starachav zaradzaniu mieniem
komunalnym.

2.Zakupy i inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotycymi zamowi@ publicznych.

§9
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera f1a jednolitéci wydawania polece i
stuzbowego podpordkowania, podziatu czyndoi na poszczegoélnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialfm za wykonanie powierzonych zada
2. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosz odpowiedzialné przed Wojtem za realizacgwoich zada.
3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stariaeis pracy ponoaz
odpowiedzialné¢ za realizag powierzonych im zadabezpdrednio
przed Wojtem.
4. Zasady podpisywania pism zawarewsrozdziale VI Regulaminu.

§10

1. Urzd dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegotowe zasady planowania pracy wetkie okrgla rozdziat VIl do
Regulaminu.

8§11

1. W Urzdzie dziata kontrola wewetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowaci wykonywania zada Urzedu przez poszczegoélinych pracownikéw
Urzedu.
2. Szczegotlowe zasady kontroli wesnmanej w Urzdzie okrdla rozdziat VI
Regulaminu.

8§12

Referaty realizuj zadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej i 8 zobowhzane do wzajemnego wspoétdziatania pginay
soly w szczegoIngci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohaaiji.

) ) Rozdziat IV )
ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY |
SKARBNIKA GMINY
813

Do zakresu zadeWdjta naley w szczegOIngci:
1) reprezentowanie Ugdu na zewatrz,



2) prowadzenie bigcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynsoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czyscip

4) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stibowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzdu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez prac@mnilJrzedu, okresowe
zwotywanie narad z udzialem kierownikbw poszczegdin jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdzietamealizacji zada,

6) koordynowanie dziataldoi referatow i samodzielnych stanowisk kltm oraz
organizowanie ich wspétpracy,

7) rozstrzyganie sporow pogdizy poszczegolnymi stanowiskami w szczegétno
dotyczcymi podziatu zada

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapyaradnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

9) czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu,

10)upowanianie swojego Zagpcy lub innych pracownikow Uedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnyeln indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

11)przyjmowanie €wiadczér o stanie magkowym od kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz pracownikow saauwwych,

12)ogolny nadzor nad prawidiowym wykonywaniem grpeacownikow Urzdu
czynndci kancelaryjnych,

13)wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

15)wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej na terenie gminy.

§14

1. Zastpca Wojta podejmuje czynbdu kierownika Urzdu w czasie nieobeckha
Wojta lub wynikajcej z innych przyczyn niemaosci petnienia obowizkéw przez
Wijta.
2. Zastpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lup@avanienia Woijta.
3. W zakresie promocji Gminy do Zagty Wdjta nalea sprawy z zakresu:
1) opracowywania programéw gospodarczych, w tym omykvania prac
studialnych i prognostycznych,
2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmigsgednich,
3) gromadzenie informacji o Gminie i przygwiwanie materiatdw promagych
Gmire na zewntrz,
4) utrzymywanie bigcych kontaktéw z przedstawicielarfiodkéw masowego
przekazu.
4.Do Zasgpcy Woijta naley koordynacja zamowiepublicznych oraz opracowywanie
wnioskow w celu pozyskiwankrodkéw unijnych..

§15
Do zada Sekretarza naly zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢diz a w

szczegOlnéci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,



2) opracowywanie projektow podziatu zadsa stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakreséw czyrioona stanowiska pracy,

4) nadzér nad organizacpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z
doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotygz/ch usprawnienia pracy Usdu,

6) nadzo6r nad przygotowywaniem projektow Zaizn Wojta,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika sthowego wobec pracownikéw bezpednio
mu podlegtych,

8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi vzedzie i zakupemnsrodkow
trwatych,

9) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

10) wykonywanie innych zadaha polecenie lub z upovwaienia Wojta.

§16
Do zada Skarbnika naley:
1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa oboygkOw w zakresie
rachunkoweci,
2) kierowanie prag Stanowisk Finansowo -Kgjowych,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji bagdu gminy,
4)kontrasygnowanie czynkd prawnych mogcych spowodowé& powstanie
zobownrzan pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,
5) opracowywanie bugktu,
6) wspotdziatanie w spogdzaniu sprawozdawcgoi budzetowej,
7) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Wojta.

] Rozdziat V
PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATY | STANOWISKA PRACY

§17

Do wspolnych zadareferatow i stanowisk pracy naleprzygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynfm organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
szczegOlnéci:

1) prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matéviaoraz
projektow decyzji administracyjnych, a tak wykonywanie zada wynikajacych z
przepiséw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wiaiwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywamaterialdw niezédnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozalaocen, analiz i biacych informacji o realizacji
zada,

5) wspodtdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresi&olsnia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowtujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,



8) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt,
9) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i fonaqy,
10) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta.

§18

Do zada Referatu ds. Organizacyjno — Kadrowych:

1. W zakresie obstugi kancelaryjne;j:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespenci na zewatrz i wewrgtrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskpetycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzdu,

4) przygotowywanie pomieszaze obstuga - w tym protokotowanie - spotkezebra
organizowanych przez Wojta, Zegte Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikdwediavych,

6) nadzér nad przechowywaniem pigtaurzedowych,

7) przyjmowanie interesantdw zgltasgajch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zgstas Wojta lub Sekretarzem abz
kierowanie ich do wigciwych stanowisk pracy.

2. W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych

1) utrzymywanie porku i czystdci w pomieszczeniach zajmowanych przezddrz

2) analiza kosztow funkcjonowania du oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
z tym zwhzanych,

3) zaopatrywanie Urgdu w niezlgdny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

4) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i ledaryjnych.

3. W zakresie spraw personalnych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach gaainych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodayggcownikow,

3) przygotowywanie materialtdw urdoviajacych podejmowanie czynic z zakresu
prawa pracy,

4) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziakdnosocjalnej Urzdu jako
pracodawcy,

5) przygotowywanie i wydawanigviadectw pracy,

6) ewidencja czasu pracy pracownikow,

7)kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych.

4. W zakresie obstugi administracyjnej Rady i jerks;ji:

1) przygotowywanie we wspotpracy z \&awymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialtdbw dotyczcych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz intymaterialow
na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przezeRanhiny i jej komisje,

3) przekazywanie - za pednictwem Sekretariatu - korespondencji do i odyRej
komisji oraz poszczegolnych radnych,

4) przygotowywanie materiatdw do projektow plandnaqy Rady i jej komisiji,

5) podejmowanie czynsoi organizacyjnych zwizanych z przeprowadzaniem sesji,
zebra, posiedza i spotka Rady, jej komisji i Wojta,

6) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotkah.



7) prowadzenie rejestru uchwat, zgizen i innych postanowig Rady i jej komisiji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapgytanterpelacji skladanych przez radnych,
9) organizowanie szkateradnych i cztonkow komisji Rady.

5. W zakresie bezpieczgtwa i higieny pracy:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagven zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy,

4) zgtaszanie wnioskéw dotygzych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektéw wewtriznych zaradzen instrukcji dotycacych bhp,
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie do&ntéw dotyczcych wypadkéw
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow hagl@dowiska pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

6. W zakresie kultury igviaty:

1) prowadzenie spraw zadanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenicZenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania statutbw oraz zapewnienia
bibliotekom wia&ciwych warunkoéw dziatania, prowadzenie spraw daiygeh
zaktadania, utrzymywania i nadzorowania biblioteblgznych,

2) prowadzenie spraw zg#anych z realizagjzada z zakresu ochrony débr kultury,
3) realizacja zadaz zakresu pomocy materialnej dla uczniow.

§19

Do zada Referatu Finansowo — Kgjowego nalgy:
1. W zakresie obstugi finansowo — lretbwe:
1) przygotowywania materialtdbw nieginych do uchwalenia budtu Gminy oraz
podgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wdjta,
2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu bigdu Gminy
3) zapewnianie obstugi finansowo-&gowej Urzdu,
4) uruchamianiesrodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentawdzdtu
Gminy,
5) przygotowywanie materiatdw nieginych do wykonania obowzkow z zakresu
sprawozdawczi,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodafikansows gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksg rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzaciji,
10) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i @sta wyniku finansowego,
11) przygotowywanie sprawozilinansowych,
12) dokonywanie umorze srodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i
prawnych,
13) prowadzenie ksgi inwentaryzacyjnej,
14) gospodarowanie drukasuistego zarachowania.
2.W zakresie wynagrodie ubezpieczé spotecznych:
1) naliczanie wynagrodaegpracownikom Urzdu,
2) wspotpraca z PUP w zakresie organizacji robdblipenych, prowadzenie
dokumentacji z tym zwzanej,
3) prowadzenie rozliczez US i ZUS w sprawach dotygzych podatkow oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne,



4) prowadzenie spraw zgdanych z wykorzystaniem ZS.

3. W zakresie podatkéw i optat najeprowadzenie spraw zwganych z wymiarem i
poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnétg$nego oraz innych podatkow
i optat pozostaijcych w zakresie wkziwosci Gminy, a w szczegolgoi:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie podlegdem zgodnéci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkdwgktadanych organowi
podatkowemu,

3) przygotowywanie aktéw administracyjnych dogyozch podatkow i optat,

4) podejmowanie czyndoi zmierzazcych do egzekucji administracyjnej
swiadczeé pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgiego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow vgykawczych,

6) przygotowywanie danych do projektow aktow dosypyzh podatkow i optat

7) przygotowywanie sprawozal@otyczcych podatkow i piat.

§ 20

Do zada Referatu ds. Rozwoju, Inwestycji ,Gospodarki Koaduej i Wspotpracy z
UE nalery prowadzenie spraw:

1. w zakresie gospodarki nieruchaftiami zwgzanych z:

1) gospodarowaniem i zadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przesteg® pod zabudaw w tym
ich zbywania, oddawania wzytkowanie wieczyste, aytkowanie, dzierawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zaeg oraz ich przekazywaniem na cele szczegéine,

2) ustalaniem ich warfoi, cen i opfat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa mekas, prawa aytkowania
wieczystego nieruchorndoi stanowacych wkasné¢ gminy,

4) nabywaniem nieruchorda niezlzdnych dla realizacji zadaGminy,

5) komunalizagj gruntow,

6) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

7) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem rinegodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowzujacego prawa,

8) wyposaaniem gruntéw w urdzenie komunalne — wspolnie ze stanowiskiem pracy
ds. ochronyrodowiska,

2. W zakresie planowania [ zagospodarowania przesteg
1) przygobwywanie materiatbw do dokumentéw planistycznych iGm
2) koordynacja i obstuga dzidtazwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych

3) koordynacja i obstuga dziétawiazanych z wprowadzaniem zadezadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

4) przechowywanie planu zagospodarowania przesiezgn wydawanie Zwiadcze
na jego podstawie,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowyplanéw zagospodarowania
przestrzennego,

6)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Ysinprzygotowanie wynikow
tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskOw w sprawie spoznia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego



8) prowadzenie spraw zyAaanych z roszczeniami finansowymi wyni@mi z
ustaléh miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
9) prowadzenie spraw zwdAanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,
10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zatmyd@agospodarowania terenu,
11) rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publiczne] oraz analizowaich zgodnéci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,
12) prowadzenie spraw zagianych z ustalaniem nazw miejscawi ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchogeo
13) wspoétpraca z AgencViasnaci Rolnej Skarbu Restwa
3.w zakresie ochronyrodowiska i gospodarki komunalnej prowadzenie spraw
dotyczcych:
1) ochrony powierzchni ziemi
a) ograniczeé dotyczcych maszyn i uedzen technicznych,
b) ochronysrodowiska przed odpadami,
) utrzymania poraku i czystdci,
2) gospodarki wodnej,
3) ochrony powietrza atmosferycznego.
4. W zakresie drég publicznych:
Prowadzenie spraw zg@anych 2z zargzaniem drogami gminnymi, a w
szczegOlnéci:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygéi wnioskow i stanowisk organoéw Gminy,
dotyczcych zaliczenia drég i ulic do poszczegolnej katego
b) projektowanie przebiegu drég,
c) budowe, modernizagj i ochrore drég,
d) zaradzanie drogami,
e) okrélanie szczegllnego korzystania z drog w tym wyksiyyania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,
f) koordynacg i obstug: w wspotpracy z innymi zaggdcami drog publicznych.
5.Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych.
6.Prowadzenie spraw w zakresie rozwoju, promocjvspotpracy gminy z Uai
Europejsk.

§21

Do zada samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno — el Kultury
Fizycznej i Sportu nalg prowadzenie spraw zwdanych z:

1) wyborami i referendum,

2) wspoOlprag z organizacjami pozagdowymi,

3) wyborami tawnikow,

4) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organygagmi w zakresie realizacji
przepiséw gminnych,

5) utrzymywaniem kontaktow z mediami,

6) wspotpraca z organizacjami sportowymi dzigdgimi na terenie gminy,

7) organizowaniem imprez i zawodow sportowych martie gminy,

8) promocja kultury fizycznej i sportusndd mieszkacéw gminy.



§22

Do Referatu Spraw Obywatelskich i USC rglerowadzenie spraw:

1. Z zakresu akt stanu cywilnego i zmanych z nimi spraw rodzinno - opielazych,
a w szczegolniei dotyczcych:

1) rejestracji urodzin, magnstw oraz zgondéw i innych zdarzenapcych wplyw na
stan cywilny osdb,

2) sporadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,

3) sporadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnegazardwiadcze,

4) przechowywanie i konserwacja #gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania éwiadczéd o wshpieniu w zwhzek matenski oraz innych
owiadczeé zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wiysénia do gdu w sprawach

moznaosci lub niemanosci zawarcia madenstwa,

7)wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8)wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu.

2. W zakresie spraw obywatelskich rralsprawy dotycgce w szczegolniwi:

1) ewidencji ludnéci i dokumentéw stwierdzagych tozsamac,

2) postpowan cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustaleptdstwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

b) wydawania zaviadczeéd o stanie magkowym w posgpowaniu o zwolnienie od
kosztow gdowych,

C) przyjmowania pismaslowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora,

d) udzielania informacji niezildnych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawien
na licytacg,

e) przyjmowania obwieszcie

3. Z zakresu Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych aial sprawy zwizane z
obronndcia kraju, a w szczegoldoi dotyczce:

1) przygotowania ludri@i i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) wspoétdziatania z organami wojskowymi,

3) administracji rezerw osobowych w tym rejestrgagboru i ewidenciji,

4) orzekania o konieczho sprawowania bezpgcedniej opieki nad czionkiem
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uararaa jedynegaywiciela,

5) przystugujcych zotnierzom i czilonkom ich rodzin zasitkbw na utrzymearodziny
oraz pokrywania nalmosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

6) tworzenia formaciji obrony cywilnej,

7) naktadania obowzkdéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

8) swiadcze na rzecz obrony,

9) udzielania pomocy i informacji wojskowym organemerytalnym,

10) zakwaterowania sit zbrojnych.

11) sprawy zgromadae

12) sprawy zbiorek publicznych

4. Z zakresu rolnictwa

1) ochrona gruntoéw rolnych ideych w tym:

a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lekeitie

b) wylaczania gruntéw z produkciji,

c) rolniczego wykorzystania gruntow,



d) rekultywacji nieaytkbw oraz zdewastowanych i zdegradowanychzyzniania
innych gruntow,

e) wydawanie zezwolkena usuwanie drzew i krzewow,

2) przeciwdziatania nieformalnemu obrotowi ziemi

3) nasiennictwa,

4) towiectwa,

5)zwalczania zatdiwych chorob zwierzcych.

5. Z zakresu inicjatyw i dziataldoi gospodarczgprowadzenie spraw zezanych z:

1) ewidenc przedstbiorcow,

2) zezwoleniami na sprzedaapojow alkoholowych,

3) okre&laniem cen urgowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy takséwkami a¢asikrélanie stref cen obowzujacych
przy przewozie osob i tadunkéw takséwkami osobowybagaowymi,

4) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych gastych i gastronomicznych,

5) targami i targowiskami.

6. Z zakresu informatyki:

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zasrczajc w nim nasfpujace
informacje:

a) o polityce wewetrznej, w tym:

- zamierzeniach dziataRady Gminy i Wojta

- projektowaniu aktéw normatywnych

- programach w zakresie realizacji zaAgablicznych, sposobie ich realizacji,
wykonywaniu i skutkach realizacji tych zada

b) organach gminy i jednostkach organizacyjnyclymwo :

- statusie prawnym

- organizacji

- przedmiocie dziatalri@i i kompetencji

- organach i osobach sprawecych w nich funkcje i kompetencjach oraz atiay,
ktorym dysponuj

- strukturze wiasriwiowej

c¢) zasadach funkcjonowania w/w podmiotow w tym o:

- trybie dziatania wiadz i ich jednostek organizaggh

- trybie dziatania osob prawnych samgla terytorialnego w zakresie wykonywania
zada publicznych i ich dziataliei w ramach gospodarki baetowe) i
pozabudetowej

- sposobie stanowienia aktéw publicznoprawnych

- sposobie przyjmowania i zatatwiania spraw

- stanie przyjmowania spraw, kolefonich zatatwiania lub rozstrzygania

- prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwachz o sposobach i zasadach
udostpniania danych w nich zawartych

d) danych publicznych, w tym e i post& dokumentéw urgowych, a w
szczegOlnéci:

- tres¢ aktow administracyjnych i innych rozstrzygéi

- dokumentacji przebiegu i efektow kontroli orazstgpienia, stanowiska, wnioski i
opinie podmiotéw je przeprowadaaych

- stanowiska w sprawach publicznychetajprzez organy gminy

- tres¢ innych wysapien i ocen dokonywanych przez organy wiadzy publicznej

- informacje o stanie samaiu i jednostkach organizacyjnych

e) majtku publicznym, w tym o:



- maptku gminy

- maptku jednostek organizacyjnych

- dlugu publicznym

- pomocy publicznej

- ciezarach publicznych

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej 4du,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz steegania przepisow o ochronie
tych informacii,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatdbw i obiegpracowanie planu ochrony
Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony infocjnaiejawnych.

Rozdziat VI.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§23
Woijt podpisuije:
1) zaradzenia, regulaminy i okélniki wewgtrzne,
2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgw
3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow jednostek,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, dorych wydawania w jego imieniu
nie upowanit pracownikéw Urzdu,
6) petnomocnictwa i upowaienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce 0soby uprawnione do podejmowania czyona zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urdu,
7) pisma zawierage gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgsi i organami administracji
publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zglaszane za
paosrednictwem radnych,
11) inne pisma, jdi ich podpisywanie Woijt zastrzegt dla siebie.

§24

Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisygisma pozostage w zakresie ich
zada, nie zastrzeone do podpisu Woijta.

8§25
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zagica podpisu pisma pozostage w
zakresie ich zada

§ 26

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskmacy podpisuaj
1) pisma zwizane z zakresem swojego dziatania, nie zagirmedo podpisu Wajta,



2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachzalatwiania ktérych zostali
upowanieni przez Wojta.
§ 27

Pracownicy przygotowsagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygrarafup
je swoim podpisem, umieszczonym naéw tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL VII
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§28

1. Planowanie pracy w Ugdzie ma charakter zadaniowy i syusprecyzowaniu zada
natazonych na poszczegolne stanowiska oraz wytyczakaordynacji przedsivziec
zmierzajcych do realizacji tych zada
2. Przedmiotem planowania pracy w khizie § wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajce podgcia dziata przez Urzad.
3.Planowanie nie obejmuje zadabiezacych o0 charakterze rutynowym i
powtarzalnym.

§ 29

1. Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 grudoka poprzedniego.
2. Roczny plan pracy Ugdu obejmuje programy dziatania poszczegolnych stasio
pracy oraz zadania Wgdu nie przypisane poszczegolnym stanowiskom pracy.
3. Sekretarz przedktada Woéjtowi w terminie do dhidistopada roku poprzedniego
propozycje zadanie przypisanych poszczegoélnym stanowiskom pracy.
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy egiladag Wojtowi |
Sekretarzowi w terminie do dnia 15z0aiernika roku poprzedniego swoje programy
dziatania.

§ 30

1. Programy dziatania stanowisk obejmw szczegoIngi:

1) zadania wynikage z zakresu swojego dziatania, gkoeego w regulaminie,
2) sposOb oraz terminy realizacji zada

3) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy,

4) plan szkola.

2. Programy dziatania zatwierdza Wojt.

8§31
1. Roczny plan pracy Ugdu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zskr
zada Urzedu wynikapcej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Wdu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§ 32

1. Za terminow i petm realizacg zada wynikajacych z rocznego planu pracy |du
odpowiada Waijt.



2.Na podstawie materiatbw wiasnych i informacji skynych od pracownikow
Sekretarz przedkiada Wojtowi pisemne sprawozdanieeatizacji rocznego planu
pracy Urzdu w terminie do 15 lutego naphego roku.

§33

Sekretarz kontroluje na ligco realizagt rocznego planu pracy Wdu, w odniesieniu
do poszczegoblnych stanowisk.

ROZDZIAL VI
KONTROLA WEWN ETRZNA

§34

Kontrola pracownikow Uradu dokonywana jest pod wzglem:
a) legalnaci,
b) gospodarngei,
C) rzetelndci,
d) celowdci,
e) terminowdci,
f) skutecznéci.
8§35

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéweswualnych nieprawidtovéai,
ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone raieijoltowaosci oraz okrélanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidkmia przeciwdziatania im w
przyszigci.

§ 36

W Urzedzie przeprowadzacgsnastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmage catd¢ lub obszera czs$¢ dziatalngci

poszczegolnych samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalngci kontrolowanego stanowiska, stangee niewielki fragment jego
dziatalnaci,

3) wskpne - obejmujce kontrole zamierzei czynnaci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujce czynnéci w toku,

5) sprawdzajce (nasipne) - magce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci, w
szczegolnéci mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntemstaty
uwzgkdnione w toku pogpowania kontrolowanego stanowiska.

§ 37

1. Postpowanie kontrolne przeprowadza sv sposOb umdiwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresieatalagici kontrolowanego
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i @cgnatalngci wedtug kryteriow
okreslonych w 8§ 3.



2. Stan faktyczny ustalagsna podstawie dowodow zebranych w toku gosivania
kontrolnego.
3. Jako dowod me by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne w@ma
Jako dowody magby¢ wykorzystane w szczegolém: dokumenty, wyniki ogidzin,
zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wgjeenia i dwiadczenia
kontrolowanych.

§ 38

Kontroli dokonuj:
Woijt lub osoba dziataga na podstawie petnomocnictwa udzielonego przegaWav
odniesieniu do stanowisk samodzielnych.

§ 39

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spoza s¢, w terminie 7 dni od daty
jej zakaczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawigra

a) okrdlenie kontrolowanego stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

c) daty rozpoceia i zakaczenia czynngci kontrolnych,

d) okr&lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontrad,

e) imi¢ i nazwisko osoby zajmagej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnii kontrolnych, a w szczegoléa wnioski kontroli
wskazugce na stwierdzone nieprawidiossd oraz wskazanie dowodow
potwierdzagcych ustalenia zawarte w protokole,

g) dat i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz pracownika zajmigego
kontrolowane stanowisko, lub notatk odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

I) wnioski oraz propozycje co do sposobu usaiai stwierdzonych nieprawidtowol.
2.0 sposobie wykorzystania wnioskéw i propozyckatrolnych decyduje Woit.

8§40
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez @smbjmupjca kontrolowane
stanowisko, osoba ta jest obawana do ztgenia na ¢ce kontrolujcego w terminie 3
dni od daty odmowy pisemnego wWfeenia jej przyczyn.

§41

Protokoét sporzdza s¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuyVojt, kontrolupcy i
stanowisko kontrolowane.
§42

1. Z kontroli innych ni kompleksowe sposzlza s¢ notatlke stuzbows zawierajca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétugrakolnego.

2.Wojt mae polect sporadzenie protokotu pokontrolnego tak z innych kontroli
niz kompleksowa



ROZDZIAL IX
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATAWIANIA SKA RG
| WNIOSKOW

§43

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwianewg terminie okrélonym w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego i przepisach szczegoélnych

2.Pracownicy urgdu s zobowgzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania skarg
obywateli kierujc sk przepisami prawa oraz zasadami wspdia spotecznego.
3.0dpowiedzialngt za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw obysligtonosz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami ola@kow.

4. Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do:

a) udzielania informacji niezddnych przy zatatwianiu danej sprawy i w§n&enia
tresci obownzujacych przepisow,

b) rozstrzygnicia sprawy w miar mazliwosci na miejscu a w pozostatych sprawach
do okrélenia terminu ich zatatwienia,

c) informowania zainteresowanych o stanie zatatiaierh sprawy,

d) powiadamiania obywateli o przed&niu terminu zatatwienia ich sprawy,

e) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lufrodkach zaskaenia
od wydawanych rozstrzygsd.

5. Interesanci majprawo do uzyskiwania informacji w formie ustnep lpisemne;j.

§ 44

Wjt, Z-ca Wojta i Sekretarz Gminy przyjmujnteresantow w sprawach skarg i
wnioskow codziennie w miarswoich maliwosci czasowych.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 45
Regulamin podlega ogtoszeniu w sposob zwyczajowgjgy.
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