Zarzadzenie Nr Or. 1.120.35.2011
Wojta Gminy w Dwikozach
z dnia 15 grudnia 2011 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy w Dwikozach.
Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marc20 1®ku o samorzizie
gminnym / tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 14®z. 1591 z pn. zmianami /,
Wojt Gminy w Dwikozach zarzadza, co nasgpuje:
§1.

Nadaje s Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Dwikozach w brzmieniu jak
w zahczniku Nr 1 do niniejszego zajdzenia.

§ 2.
Z dniem wejcia w zycie niniejszego zagelzenia traci moc Zagelzenie Nr Or. | —
0152/04/08 Wojta Gminy w Dwikozach z dnia 30 czea2008 roku w sprawieadania
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy w Dwikozach.

§ 3.
Wykonanie zarzdzenia powierza giSekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.

Dwikozy, dnia 15 grudnia 2011 r.



Zalgcznik Nr 1 do Zargdzenia Nr Or. 1.120.35.2011
Wojta Gminy w Dwikozach z dnia @®dnia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny Urzdu Gminy w Dwikozach

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Dwikozach zwany dalej ,Regulaminem” eda:

[ —

wn

Postanowienia ogolne.

Zakres dziatania i zadania 4du Gminy w Dwikozach.
Organizacja urgu.

Zasady funkcjonowania i tryb pracy gdu.

Podziat zad&i kompetencji pomidzy kierownictwo urzdu.
Podstawowe zasady organizacji pracydtz

Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych.
Zasady dziatalngi kontrolnej.

Zasady organizacji i prowadzenia narad.

10 Zasady podpisywania pism i obiegu korespondenciji.
11.Podziat zad& pomkdzy referaty i merytoryczne stanowiska pracy wedeze.
12.Postanowienia kicowe.

CoNoOoO~wWNE

§2

. Urzad Gminy jest pracodawc w rozumieniu prawa pracy, czyli jednostk

organizacyjg zatrudniagca pracownikdw samogdowych, ktOrego siedzib
jest miejscowé¢ Dwikozy, ul. Spotdzielcza 15.

Urzad Gminy jest jednostka buadtowg w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
Rachunkowé¢ Urzedu Gminy prowadzi gizgodnie z zasadami oklenymi w ustawie

o rachunkowséci oraz w oparciu zagelzenia wewgtrzne wojta gminy.

Okreslone przez Wojta Gminy zadania mpolgy¢ wykonywane na podstawie zlecenia
lub umowy o dzieto.

Czynnaci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracawngamorzdowych za
jednostki okrélone w art. 2 ustawy a dnia 21 listopada 2008 rokpracownikach
samoradowych / Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1481 / wykpn

1) wobec wdjta gminy — czynsoi zwigzane z nawizaniem i rozwgzaniem stosunku

pracy — przewodniczy rady gminy, a pozostate czyrfiedo— wyznaczona przez wojta
osoba zasgpujaca lub sekretarz gminy, przy czym wynagrodzenietavdistala rada
gminy w drodze uchwaty,

2) wobec pozostatych pracownikbw gdu gminy oraz wobec kierownikow

6.

samoradowych jednostek organizacyjnych — waojt gminy.

Pracownicy samoszlowi §3 zatrudnieni na stanowiskach:
1) urzdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢dmiczych — w trybie naboru,
2) pomocniczych i obstugi oraz doradcéow i asyiw.



§3

llekro¢ w regulaminie mowa o:

radzie — rozumie giprzez to RaglGminy w Dwikozach,

urzedzie — rozumie giprzez to Urad Gminy w Dwikozach,

wajcie — rozumie siprzez to Wojta Gminy Dwikozy,

zastpcy wojta — rozumie giprzez to Zaspce Waojta Gminy Dwikozy,

sekretarzu — rozumieesprzez to Sekretarza Gminy Dwikozy,

skarbniku — rozumie siprzez to Skarbnika Gminy Dwikozy,

zastpcy skarbnika — rozumieesprzez to Zasgpce Skarbnika Gminy Dwikozy,

kierowniku referatu — rozumie esiprzez to Kierownikow poszczegollnych referatéw
w strukturze organizacyjnej Ugdu Gminy w Dwikozach.

N WNE

Rozdziat II
Zakres dziatania i zadania Urzdu Gminy w Dwikozach.

§4

Urzad Gminy w Dwikozach jako aparat pomocniczy wéjta gnmy realizuje zadania

1. Wiasne gminy wynikajce z:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samdeze gminnym /tekst jednolity Dz. U.
z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z 7@d zmianami /zwana dalej ,ustaw
ustrojowny”,

b) ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektryustaw okréajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej w gaku z reforna ustrojowg
panstwa /Dz. U. Nr 106,p0z.668 z jp@ zmianami/,

c) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 roku o zmianie niektid ustaw w zwjzku
z wdrazeniem reformy ustrojowej patwa /Dz. U. Nr 162, poz.1126 z4w0 zm./,

Zlecone gminie przez organy administracgdawej.

Powierzone gminie do realizacji z zakresu admiacgtr rzadowej oraz z zakresu

wiasciwosci powiatu i wojewodztwa na podstawie zawartegmpomienia,

4. Wynikajgce z innych ustaw szczegoélnych w zakresie #addezacych do kompetencji
organow gminy.

W

§5

Do zadai urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy tj. wojtowi gmiw i radzie
gminy w wykonywaniu ich zadai i kompetenciji.

W szczegélngi do zadé urzedu naley:
1. Przygotowanie materiatow niegiinych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw normatywnych z zakresu adminisireanoradowe;j.
2. Wykonywanie na podstawie udzielonych upémian — czynndci faktycznych,
wchodzcych w zakres zadagminy.
3. Zapewnienie organom gminy mavosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw.
Przygotowanie do uchwalenia oraz realizacjazeti gminy.
Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaeigisady i posiedzejej komisiji
oraz narad wojta gminy.
6. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, w tyzbioru prawa miejscowego oraz
Internetowej strony Gminy Dwikozy.

ok
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. Wykonywanie prac kancelaryjnych, biurowych i archimych zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

. Realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o pewaisaym
obowigzku obrony RP i innych ustaw szczegolnych.

. Realizacja innych obowkkow i uprawnié@ wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat
organow gminy oraz zagdzen i pism okolnych wojta gminy.

Rozdziat IlI
Organizacja urzedu.

§6

. Wit jest zwierzchnikiem sitbowym pracownikow urgu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
. Funkcjonowanie urgdu opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podpagdkowania,  podzialu  czyndoi i indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zada
. Pra@ urzedu kieruje Wéjt Gminy przy pomocy Zagcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy oraz Kierownikow Referatow, ktomynosza odpowiedzialnéé przed
Wojtem za realiza¢jzada.
. Osoby wymienione w ust. 3 wykonugadania wyznaczone przez Wdjta, zapewgniaj
w powierzonym zakresie kompleksowe rogmjwanie problemow wynikagych
Z zada urzedu okrglonych w ustawach lub w imiennych petnomocnictwach.
. Wykonujgc wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz Gmipgwaia kompleksowe
rozwigzania probleméw wynikagych z zada gminy, nadzoruje i kontroluje dziataléio
referatdbw i samodzielnych stanowisk pracy reafieygh te zadania. Ponadto Sekretarz
Gminy w zakresie ustalonym przez Woéjta w niniejszyegulaminie oraz na mocy
imiennego petnomocnictwa, zapewnia sprawne funkosy@mie urgzdu i warunki jego
dziatania, a take organizuje pracurzedu.
. Pracownicy s odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zZadkreslonych dla
poszczegolnych stanowisk, a w szczegéinea:

1) Zgodna¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji.

2) Przygotowywanie projektow zaydzen, uchwat pod obrady Rady.

3) Wiasciwe przyjmowanie interesantow i zatatwianie ichasp

4) Terminowe zafatwianie spraw.

5) Doktadna znajom@& przepisébw prawnych w zakresie obgmijacym

na zajmowanym stanowisku pracy.

. Zasady i tryb pogpowania ze sprawami wniesionymi do thbm reguluje kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjoeaz przepisy szczegolne
dotyczice prowadzenia okénych spraw.
. W celu wiaciwego przekazu informacji o zasadach pracyeduzoprocz informacji
zawartych w BIP, w siedzibie Wgdu Gminy znajdyj sie:

1) Tablica ogtosze urzedowych.

2) Tablica informacyjna o godzinach pracy khlm Gminy i dniach przyg
interesantéw przez Wojta w sprawach skarg i wniasko

3) Tablica informacyjna o0 rozmieszczeniu stanowisk cprav urzdzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy, tabliczki inf@aeyjne na drzwiach
pomieszczé biurowych z nazwiskiem i imieniem pracownika i naz
zajmowanego stanowiska pracy.

. Uchwaly Rady Gminy, Zamrizenia Wdjta i inne wane postanowienia podlegap
ogtoszeniu podaje sdo wiadomeéci mieszkacom gminy poprzez:
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- wywieszenie obwieszazdogtoszé) na tablicy informacyjnej w Urzlzie Gminy
oraz na tablicach ogtoszae poszczegolnych sotectwach na terenie gminy,
- umieszczenie informacji w Biuletynie Infeacji Publiczne;.
10. Zakres dziatania jednostek organizacyjnych gmiegutup ich statuty /regulaminy
organizacyjne/ nadane tym jednostkom w przewidziapyzez prawo trybie.

§7

W ramach struktury organizacyjnej wyetnia s¢ nastpujagce referaty i merytoryczne
stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjny — symbol Or. w skiad, ktérego wchadztanowiska pracy:

1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu - symbol Dr.1 etat
2) Ds. samorzdu gminy — symbol Or.Il SG. — 1 etat,
3) Ds. administracyjnych i dziataldo gosp. — symbol Or.1ll- AP, DG — 1 etat,
4) Petnomocnik ds. rozwzywania problemow uzataienh — symbol Or.IV- PU- % etatu,
5) Ds. redagowania strony www.gmirgymbol RS. — % etatu
6) Obstuga prawna i informatyczna na podstawie umomilopprawnych
7) Pracownik gospodarczy - 1 i Yz etatu
2. Referat Finansowy— symbol Fn, w skfad, ktérego wchad#anowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu - symbol Fna.L, etat
2) Zastpca Skarbnika Gminy- symbol Fn.ll, 1 etat,
3) Ds. finansow i ksigowasci budzetowej- symbol Fn.lll, - 1 etat,
4) Ds. wymiaru podatkéw i optat — symbol FN.IV- 3 tgta
5) Ds. wymiaru podatku oftodkow transportowych — symbol Fn.IV — %2 etatu
6) Ds. obstugi kasy — symbol Fn.V — % etatu,
7) Pomoc administracyjna — symbol Fn VI — 1 etat
3. Referat Infrastruktury i Promocji Gminy , w skfad, ktérego wchodzstanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu i ds. rozwoju i promocji gminysymbol RPG - 1 etat
2) Ds. drog gminnych oraz realizacji programow gmingymbol DG, PG - 1 etat
3) Ds. zagospodarowania przestrzennego i gosp. miesekaj- symbol ZP, GM- 1 etat
4) Ds. zamowié publicznych i inwestycji — symbol ZPI, - 1 etat
5) Ds. projektow unijnych oraz promocji i rozwoju gmir symbol PU, PiR — 1 etat
6) Ds. ochronyrodowiska i rolnictwa, lénictwa, lecznictwa — symbol SR — 1 etat
7) Pomoc administracyjna — symbol liPG- 1 etat

4. Urzad Stanu Cywilnegq w skiad, ktérego wchodzstanowiska pracy:

1) Kierownik USC jednoczaie petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnyckymbol
USC, OIN, - 1 etat

2) Ds. ewidencji ludngci, jednoczénie Z-ca Kierownika USC — symbol OS, 1 etat

3) Ds. bezpieczastwa publicznego — symbol BP, 1 etat

4) Ds. obronnych i obrony cywilnej — symbol SO,0C —€fatu

5) Komendant gminny ochrony przeciwgaowe] symbol O.pg % etatu

5. Stanowisko: Asystent Wojta Gminy — symbol A -1 etat

6. Wojt w razie potrzeb kadrowych me zatrudnid@ doradcow i asystentéw oraz
pracownikOw w charakterze pomocy administracyjnejpodstawie umowy 0 prama
czas petnienia funkcji przez Wojta.

7. WOojt maze réwnie zatrudnig osoby na podstawie umowy zlecenia lub umowy otdzie
do wykonania niezfeinych prac, czynrigi administracyjnych lub innych zafla
wynikajacych z kompetencji gminy.

8. W razie usprawiedliwionej nieobeditd pracownika samogzdowego WOjt mae
zatrudné pracownika na umogvo pra€ na zasfpstwo, bez przeprowadzania naboru.



§8
W urzdzie tworzy s nastpujace stanowiska kierownicze:
1. Wéjt Gminy
2. Zastpca Wojta
3. Sekretarz Gminy
4. Skarbnik Gminy
5. Kierownik Referatu Infrastruktury i Promocji Gminy
6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

§9

Referatami wymienionymi w 8 7 kieryj
1. Referatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy,
2. Referatem Finansowym — Skarbnik Gminy,
3. Referatem Infrastruktury i Promocji Gminy — KierowReferatu
4. Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik USC.

§10

1. W przypadkach szczegdlnych, w tym odfomych ustaw, wojt maze ustanowd
petnomocnikow.

2. Wojt maze upowani¢c Zastpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
Kierownikow Referatéw oraz innych pracownikow dodayvania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

3. Wojt maze powierz¢ prowadzenie spraw W jego imieniu Zgsty Wojta
lub Sekretarzowi Gminy.

§11

1. Referaty, jednostki organizacyjne gminy prowadprawy zwjzane z realizagjzada
i kompetencji wojta.

2. Wewngtrz referatow nie tworzy ei komorek organizacyjnych, lecz wvagiznie
merytoryczne stanowiska pracy.

3. Podziat zad&a miedzy referatami i merytorycznymi stanowiskami pradgkonuje
Sekretarz Gminy przy pomocy Kierownikow poszczegodmreferatow.

5. Struktug organizacyjg urzedu okrdla schemat organizacyjny, stangoy zahcznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjon@nia i tryb pracy urzedu.

§12

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

Praworadndsci.

Stuzebndaci wobec spoteczrigi lokalnej.

Racjonalnego gospodarowasradkami finansowymi.

Racjonalnej polityki zatrudnienia.

Jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego paddi&owania, podziatu czynikoi
I indywidualnej odpowiedzialnimi za wykonywanie powierzonych zada

Kontroli wewretrznej.

agkrwnhE
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7. Podzialu zada i kompetencji pomidzy kierownictwo urgzdu, poszczegolne referaty
i samodzielne stanowiska w referatach.
8. Koordynacji i wspotdziatania.
9. Pomocniczéci.
10. Etyki urzedniczej.
11.Jawndci dziatania.

§13

1. Interesanci przyjmowani i obstugiwanig sw godzinach pracy ue¢du, chyba,
ze szczegolne okoliczéo wymagag obstugi w innych godzinach.

2. Pracownicy urgdu zobowjzani g do wiaciwego, zgodnego z prawem i zasadami
wspokycia spotecznego zatatwiania spraw obywateli, kidrgaley udzielé petnej
informacji o trybie zatatwienia sprawy oraz o obgmuijgcych w tym temacie przepisach
prawnych.

3. Informacje, z&wiadczenia, itp., ktére wymagajkontaktu z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami pracy, pracownik provgagiziar sprav¢ obowhzany jest
sam skompletow& chyba,ze tryb taki wyhczap przepisy prawa.

§14

Pracownicy urgdu w wykonywaniu swoich obowzkdéw i zada urzedu, dziatlag na podstawie
prawa i w jego granicach, wobec czega@sbowhzani doscistego jego przestrzegania.

§15

Prawa i obowgzki pracownikow samogdowych okréla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samagdowych / Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz.1481 zzpdzm./ oraz inne
powszechnie obowzujace przepisy prawa pracy.

§16

Odpowiedzialné¢ za dyscyplie pracy, widciwe funkcjonowanie calego wdu ponosi
Wojt Gminy i Sekretarz Gminy oraz Kierownicy refe&ra za podlegtych im pracownikow.

§17

1. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa i w racjonalny, celowy
i 0szczdny sposoOb, z uwzglinieniem szczego6towej staradnbw zarzdzaniu mieniem
gminnym.

2. Zakupy ustug i inwestycji dokonywang po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyezymi zamowié publicznych.

Rozdziat V
Podziat zadai i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu.

§18
Do zadai wojta nalezy w szczegolnéci:
1. Kierowanie biegcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej nargtn,
2. Skiadanie éwiadczé woli w imieniu gminy w zakresie zagdu mieniem i udzielanie
upowanien w tym zakresie,




8
3. Podejmowanie czynioi nalezagcych do kompetencji wojta w sprawach niecigegch
zwtoki zwigzanych z bezpwednim zagréeniem interesu publicznego,
4. Realizacja zadakierownika z zakresu zaktadu pracy w rozumienawa pracy,
5. Realizacja uprawniestuwzbowych w stosunku do pracownikow wgdz oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,
6. Przygotowanie projektu budtu gminy, dokonywanie zmian w higtie oraz nadzér nad
jego prawidtovy realizacy,
7. Skiladanie sprawozda realizacji swoich zadaorganowi stanovgcemu gminy,
8. Przygotowanie projektéw uchwat rady gminy oraz pdijgciu uchwat ich wykonywanie,
9. Wydawanie zarmgzen w zakresie bigcej dzialalnéci gminy oraz zarmgdzen
wewretrznych i pism okélnych w celu prawidtowego wykorsiwa swych zada
10. Powierzanie prowadzenia spraw gminy w swoim imieraseépcy wojta lub sekretarzowi
gminy,
11.Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhygprawach z zakresu administracji
publicznej oraz upowaienie do ich realizacji w imieniu wéjta innych poavnikow
urzedu,
12.Wykonywanie zada organu podatkowego w zakresie podatkow i opfatllofch, oraz
upowanienie do ich realizacji innych pracownikow,
13.Pehienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Bwodnicacego Gminnego Zespotu
Zarzzgdzania Kryzysowego,
14.Sprawowanie o0golnego kierownictwa i nadzoru nadlizaga zada obronnych
wykonywanych przez gmén podlegte organom gminy jednostki organizacyjne,
15. Sprawowanie funkcji szefa wdu stanu cywilnego,
16.Nadzorowanie zadagminy dotycacych:
1) ochrony zdrowia,
2) pomocy spotecznej,
3) edukacji publicznej,
4) kultury, w tym bibliotek gminnych innychsoodkow upowszechniania kultury,
5) porzadku publicznego i ochrony przeciwjarowej,
6) gminnych drég, ulic, placow i mostow oraz organjzacchu drogowego,
7) programdw rozwoju i promocji gminy,
8) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarkichoméciami,
9) inwestycji gminnych,
10)gospodarki komunalnej, w tym zaopatrzenia w gyagherge elektryczn, gaz, itp.,
usuwanie odpaddéw kciekow komunalnych, utrzymania czy&to i porzdku,
urzadzen sanitarnych i wysypiskémieci, ochronysrodowiska i przyrody oraz
rolnictwa, I&nictwa i lecznictwa,
11)wspotdziatanie z radgminy oraz jednostkami pomocniczymi gminy.
12)innych zada gminy okrglonych szczegdlnymi regulacjami prawnymi.

§19

Do zadah zaskpcy woijta nalezy w szczeqodlngci:

1. Prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym zpragjta gminy, petnienie
zastpstwa w razie jego nieobecimd lub niemanosci petnienia przez niego swych
obowigzkow stizbowych na podstawie imiennego upaweenia lub petnomocnictwa.
Petnienie funkcji kierownika uerlu w razie nieobecroi wojta lub sekretarza gminy.
Nadzor nad zadaniami gminy wynikaymi z ustaw o zamdéwieniach publicznych,
zagospodarowaniu przestrzennym, gospodarce migsakgn  gospodarce
nieruchomeéciami, ochronysrodowiska i przyrody, rolnictwa, daictwa i lecznictwa.
4. Nadzo6r nad dziatalrigia gminy w zakresie gospodarki komunalnej, w tym ratho
I modernizacji i utrzymania drog, ulic, placow i stéw, utrzymania poszlku i czystdci
oraz gospodarki wodndeiekowe;.

w N



§20

Do zadaa sekretarza gminy nalgy w szczeqolngci:

1.

w N

oo bk

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojtaingm petnienie zagpstwa
w razie jego nieobecloi lub niemanosci petnienia przez niego swych obazkow
stuzbowych na podstawie imiennego upawignia lub petnomocnictwa.

Petnienie funkcji kierownika uezlu w razie nieobecroi wojta gminy lub jego zagpcy.
Nadzorowanie przygotowania i kontrola materiatoer&ivanych na posiedzenia

sesji i komisji rady gminy, bimca wspotpraca z rgdgminy i jej komisjami.

Nadzor nad spogrlzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac raklymis;ji.
Kontrasygnowanie aktow prawa miejscowego wydawamyzkz organy gminy.
Bezpdrednie kierowanie praairzdu, i w tym zakresie:

1) Biezaca kontrola wykonania zafla urzzdu wynikapcych z powszechnie
obowigzujgcych  przepisow prawa oraz wykonania uchwat rady ngmi
i zarmdzen wojta oraz wewetrznych zarzdzen wojta gminy jako kierownika uezlu.

2) Nadzor nad zgodnym z prawem i zasadami wgpih spotecznego zatatwianiem
spraw obywateli.

3) Nadzor nad przestrzeganiem pglizu i dyscypliny pracy oraz dokonywanie okresowej
oceny pracownikow.

4) Wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzaniaz oudzielania kar
porzadkowych dla pracownikéw uedu w uzgodnieniu z kierownikami referatow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

5) Nadzor nad wydatkami budtowymi zwigzanymi z kosztami funkcjonowania gdu,

6) Opracowanie zakresow czyriad kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk
pracy w poszczegolnych referatacheaiaz.

7) Nadzor nad umieszczaniem informacji publicznej wil&ynie Informacji Publicznej
prowadzonym przez gmgn

8) Prowadzenie racjonalnej polityki zatrudnienia weglze gminy, w tym nadzoér nad
prawidtowym przebiegiem naboru pracownikow.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach élreych imiennym
upowanieniem wojta.

Podpisywanie pism, z#aiadczéd i opinii dotycacych realizacji zada organu
podatkowego oraz innych zadadjta w biegcej pracy samoggdu gminy.
Przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy.

. Przyjmowanie pismaslowych i prokuratorskich w wypadku nietrmsci doreczenia ich

adresatowi w miejscu zamieszkania.

Opracowywanie projektow uchwat dotgycych statutu gminy, statutdw jednostek

pomocniczych gminy / sotectw / oraz projektow zdemn wojta w sprawie

regulaminu organizacyjnego g, oraz innych zaggzen wewretrznych wojta
zapewniajcych prawidtowe funkcjonowanie wtu.

Prowadzenie kgiki kontroli urzdu oraz kompletowanie protokotow i wypten

pokontrolnych przeprowadzonych w wgdzie przez podmioty do tego upaosmone.

Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowegokitjonowania urgdu.

Koordynowanie prac dotygezych wyborow Prezydenckich, do Sejmu i Senatu,

do Parlamentu Europejskiego, referendéw oraz orngasaimoradowych.

Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

Kontrola  terminowego  przygotowania  przez  stanowiskgracy  urzdu

i kierownikow jednostek organizacyjnych odpowiedai interpelacje i wnioski radnych

oraz wnioski komisji statych rady gminy.

Kontrola terminowego przygotowania materiatdw naipdzenia organdéw gminy.

Koordynacja przeprowadzania kontroli zgdezej w Urzdzie Gminy i jednostkach

organizacyjnych gminy.
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19. Organizacja i koordynowanie zadabronnych realizowanych przez gaizi podlegte
komorki organizacyjne wynikagych z ustawy o powszechnym obewku obrony RP,
przepisbw wykonawczych wydanych na jej podstawieta#ze z innych ustaw
szczegOlnych.

20. Organizowanie czasu pracy, opieka nadysttami odbywajcymi sta w urzdzie.

21. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu pracy,tywn udzielanie urlopow
wypoczynkowych i innych zwolniez pracy oraz delegowanie pracownikow.

22. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ¢diz i kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy, za wytkiem dyrektoréw placéwekswiatowych.

23. Prowadzenie spraw zgdanych z odbiorem, przechowywaniem i angl@&wiadcze
majgtkowych i innych éwiadczeé sktadanych przez podlegtych pracownikdéw.

24. Prowadzenie spraw zgdanych z reklamowaniem pracownikow od obgeku petnienia
czynnej staby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w semawojny, wspotpraca w
tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.

25. Kierowanie Referatem Organizacyjnym i wykonywaniaKcji zwierzchnika stzbowego
wobec pracownikow bezgeednio podlegtych.

§21

Do zadai skarbnika gminy nalezy w szczegolnéci:

Skarbnik Gminy jako gtébwny ksgowy budetu realizuje zadania oktene w odebnych

przepisach, zapewnig prawidtowg gospodark finansowg Gminy, a mianowicie:
1. Pefnienie funkcji gtdbwnego ksjowego budetu gminy.
2. Kontrasygnowanie czynkoi prawnych mogcych spowodow@ powstanie zobowezan

pieniznych.

3. Informowanie rady oraz regionalnej izby obrachungpwo odmowie zigenia

kontrasygnaty.

Upowaznienie innych oséb do sktadania kontrasygnaty.

Zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej gminy

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokentacji finansowe.

Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizagsh gminy.

Nadzor nad prowadzeniem rachunkdeio ewidency magtku gminy.

Przedkfadanie projektu uchwaty bigdowej, zmian butktu gminy oraz zasrizer wojta

w zakresie uktadu wykonawczego oraz zmian wzeage gminy.

10. Zapewnienie prawidtowej realizacji uchwaty thetbwe;.

11.Opracowywanie  wnioskéw, symulacji, analiz oraz wwadan zgodnie
z obowgzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

12.Przedktadanie radzie gminy i wojtowi sprawozdaansowych i opisowych z realizacji
uchwaty budetowe;j.

13. Przedktadanie i opiniowanie projektow uchwat radypdupcych skutki finansowe,

14.Opracowywanie projektow przepiséw weptnznych dotycacych prowadzenia
rachunkowéci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, @gsaeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji, obstugi kasowej hatli gminy, kontroli wewgtrznej, itp.

15.Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach @&lmych imiennym
upowanieniem woijta.

16. Przeprowadzanie kontroli zaidczej zgodnie wewgtrznymi uregulowaniami.

17.Udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadych przez referat spraw.

18.Kierowanie Referatem Finansowym oraz petnienie &jinkwierzchnika stiabowego
wobec pracownikéw bezpednio podlegtych.

CoOoNOO A
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§ 22

|. Do obowiazkéw kierownikéw referatow nalezy:

1. Kierownicy referatow lub jednostek organizacyjnyghminy kierup realizacy zada
gminy w zakresie spraw dla nich wyznaczonych, spjawadzér i kontral nad prag
w kierowanym przez siebie referacie oraz zapewrkiaprdynacs dziatalngci urzedu.

2. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio
podlegtych w referacie.

3. Prowadzenie spraw zwdanych z ochran informacji niejawnych i ochran danych
osobowych wwietle obowjzujacych w tym zakresie przepisow prawa.

4. Koordynowanie i nadz6ér nad wykonywaniem czyuioadministracyjno-prawnych
zwigzanych z archiwizagji przekazaniem wytworzonych akt do archiwum za&igego.

5. Udzielanie niezkdnych informacji radnym w sprawach zwanych z wykonywaniem
mandatu oraz przygotowanie odpowiedzi na wnioghklidgrpelacje radnych.

6. Opracowanie projektu programéw operacyjnych rozwgminy w zakresie zada
realizowanych przez referat.

7. Opracowanie projektu uchwat wnoszonych pod obrady gminy.

8. Opracowywanie zagdlzen wojta w sprawach merytorycznych referatu.

9. Uczestniczenie z polecenia wojta, w posiedzeniaathy rgminy, komisji i innych
naradach.

10.Zatatwianie skarg, wnioskdéw i interpelacji obywateraz udzielanie informacji
publiczne.

11.Dokonywanie oceny podwiadnych pracownikéw w refeza@ take organizowanie
stuzby przygotowawczej dla nowo przgych pracownikéw.

12.Wnioskowanie z zachowaniem drogi &bowej w sprawach osobowych pracownikéw.

13.Wspotpraca z innymi referatami, samodzielnymi stéiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonpchve.

14.Realizacja zada wynikajgcych z zarzdzen wewretrznych wdéjta, w tym
przeprowadzanie kontroli zaydczej.

15.Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach é&lreych imiennym
upowanieniem waoijta.

16.Uczestniczenie we wszelkich pracach zmiggaagh do rozwoju i promocji gminy.

17.Realizacja innych zadgprzekazanych do wykonawstwa na podstawie polecedijiz.

§ 23

[I. Do wspdlnych zadai komoérek organizacyjnych / referatow / nalgy:

1. Wykonywanie zadaobronnych, zagdzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planéw: operacyjnego funkcjcaruw, zarzdzania
kryzysowego i obrony cywilnejdalagcych w zakresie odpowiedzialigy kompetencyjnej
referatu oraz stanowiska pracy.

2. Wspoétdziatanie w realizacji przegsizie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpiecistwem gminy, w tym przygotowanie do wykonania zaga
sktadzie Gminnego Zespotu Zadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania.

3. Wykonywanie zadaw zakresie zapobiegania zaggaiuzycia, zdrowia lub mienia oraz
zagraeniomsrodowiska, bezpiecastwa powszechnego i padku publicznego,
zapobiegania kskomzywiotowym i innym nadzwyczajnym zagreniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkdéw na zasadachstikmgch w ustawach.

4. Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanyrmepurad oraz organy
nadrzdne.

11
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Rozdziat VI
Podstawowe zasady organizacji pracy.

§24

1. Referaty prowadgsprawy i przygotowuwj projekty rozstrzygric w ramach kompetenciji
organow gminy tj. rady gminy i wojta gminy.
2. Do zada referatow nalgy w szczegolIngi:
1) zapewnienie wigiwe] i terminowej realizacji zada urzedu wynikapcych
Z przepisbw prawa, uchwat rady, decyzji i zazn wdjta, rozstrzygnric
organéw nadzoru,
2) opracowanie projektu budtu gminy i sprawozdaz jego wykonania zada
realizowanych przez referat,
3) rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow — zgednivt&ciwosciag rzeczow,
4) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadych zada
3. Zakresy dziatania referatbw oraz merytorycznychn@task pracy okrda rozdziat
XI niniejszego regulaminu.

§25

1. Zadania poszczegdélnych pracownikéweagz okrélane g w imiennych kartach zada
za wyptkiem zada wdjta, zasfpcy wojta, sekretarza gminy i skarbnika gminy, kobr
zakres zadai odpowiedzialnéci wynika z przepiséw niniejszego regulaminu, statu
gminy, imiennego upoweaienia lub petnomocnictwa, a w razie ich braku zged
z przepisami powszechnie ob@aujacymi w tym zakresie.

2. W celu wykonania w peini zadaurzdu, woéjt gminy Ilub sekretarz gminy,
w uzgodnieniu z kierownikiem referatu, myppgolec& pracownikowi realizagj pilnego
zadania, nie objego karj zada stanowiska pracy.

§ 26

1. Jeeli w przekonaniu pracownika polecenie przelmego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawmu swoje spostrzenia: w razie potwierdzenia
polecenia powinien je wykohazawiadamiajc jednoczénie wojta o zastrzeeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywa polecé, ktorych wykonanie, wedlug jego
przekonania, stanowitoby przegstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposob pogpowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygratuluje ustawa
o finansach publicznych.

8§ 27

Czas pracy, sprawy paakowe i dyscyplinarne pracownikéw gdu okréla zarzdzenie
wewretrzne wojta w sprawie Regulaminu pracy &tfta Gminy w Dwikozach.

Rozdziat VII
Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych.

§28

1. Na podstawie upowaien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stapoisi
aktébw normatywnych o charakterze przepisow powszecbbowizujacych na obszarze
gminy oraz aktow wewgtrznych obowdzujacych pracownikow urgdu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

12
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. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1 ustanagviaj

1) Rada gminy w formie uchwat, w sprawach ckoaych przepisami ustaw i statutem
gminy,

2) Wojt gminy w formie zargdzenia, w sprawach: gdy wydanie zglzenia nakazuje
przepis prawa powszechnie obgmijacego, zarzdzen porzadkowych, zarzdzen
0 sposobie wykonania uchwaty rady, pism okélnychozostatych sprawach.

. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpati@erzez rag gminy s projekty

uchwat rady gminy wraz z zgdznikami i uzasadnieniem, projekty rezoluciji itp.

. Projektami aktéw prawnych wdjta, w rozumieniu reguinu g projekty zaradzen

wewretrznych, decyzji i pism okolnych.

§29

. Do przygotowania aktéw prawnych zastosowaniegnpaepisy rozporgzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w spewXZasad techniki prawodawczej”
/ Dz. U. Nr 100, poz. 908 /, ktére obligudo stosowania podstawowych jednostek
redakcyjnych i systematyzacyjnych poszczegolnydzamw aktéw prawnych.

. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko meygtore, przy wspoétpracy z raglc
prawnym i przedkitada kierownikowi referatu do zamgvania.

. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiéra

1) tytut,

2) dak wydania,

3) organ wydajcy,

4) podstaw prawr,

5) sentengj,

6) klauzuk wykonalndgci,

7) moc obowizywania,

8) podpis organu upowaionego do jego wydania.

. Do projektu aktu prawnego nale dolgczy¢ uzasadnienie m.in. celow@ i potrzelky
wydania danego aktu, jego podstawawny a take skutki dla bugetu gminy.

. Projekt aktu prawnego winien byzaopiniowany przez sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kierownikow referatu lub gminnych jednostekanizacyjnych, ragcprawnego.

. Zaopiniowany w ten powszy sposob projekt uchwaty rady przedkiadadsi akceptacji
wojtowi. Przygty przez wojta gminy projekt uchwaly rady przedidag jest nagpnie
wiasciwym komisjom rady, celem uzyskania opinii.

. Po uzyskaniu pozytywnej opinii projekt uchwaty jgszedktadany do po¢lfia na ses;ji
rady gminy. Stanowisko merytoryczne sp@iza ostateczny projekt uchwaly wraz
z zahcznikami i uzasadnieniem oraz w 18 egzemplarzaclzekazuje go
Przewodnicgcemu Rady Gminy lub na stanowisko ds. samuuwzgminy.

. W przypadku negatywnych opinii komisji rady, prdje&n podlega ponownej legislacji
w trybie okrélonym w niniejszym paragrafie.

§ 30

. Uchwala po uchwaleniu przez radi po nadaniu odpowiedniej numeracji jest
przekazywana wraz zgiznikami i uzasadnieniem na dmku elektronicznym na
stanowisko pracy ds. samagdu gminy oraz informatykowi.

. Podgte uchwaty wpisuje gi do rejestru uchwal, ktéry prowadzi stanowisko
ds. samorgdu gminy oraz wysyta do organéw nadzoru i publikacj

. Uchwaly zawierajce prawo miejscowe podlegapgtoszeniu w wojewddzkim dzienniku
urzedowym i wchodz w zycie po 14 dniach od dnia publikacji, chyke,przepisy prawa
stanows inaczej.

13
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4. Zarzmdzenie wojta gminy wpisujeesto rejestru zargzen, ktory prowadzi stanowisko
ds. samorgdu gminy.

5. Zarzdzenia wewstrzne i pisma okélne po podpisaniu, podlggajestracji w rejestrze
prowadzonym przez sekretarza gminy lub kierownik@anostek organizacyjnych i
wchodz w zycie z dniem podpisania Iub innym dniem wskazanym
w przedmiotowym akcie.

6. Akty prawne stanowgce prawo miejscowe podleggpublikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, prowadzonym przez gmairzgodnie z obowzujgcymi przepisami prawa
w tym zakresie.

Rozdziat VIIi
Zasadziatalnosci kontrolne;j.

§31

=

Kontrola jest pewnym typem oldlania relacji w olbxbie struktur administracyjnych
i dotyczy weryfikacji dziatd osob nalggcych do tych struktur. Kontrelokreli¢ mazna
jako funkcp polegajca na obserwowaniu i rozpoznawaniu comej dziatalnéci lub
stanu faktycznego, dokonywanie oceny ich prawidksivo stawianiu diagnozy
w zakresie przyczyn nieprawidiow@ oraz formutowanie wnioskow, co do tej
dziatalngci w przyszidci, tak, aby wyeliminowawszelkie nieprawidtow&ei.

2. Kontrola wewrtrzna ma na celu w szczego6od
1) Badanie zgodnii dziatania z obowizujagcymi przepisami prawa,

2) Prawidlowdci wykorzystanigrodkéw publicznych,

3) Wykrywanie nieprawidtowgci i niegospodarniei w wykonywaniu zada

4) Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzeych nieprawidtowéci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

5) Wskazywanie sposobéw s$rodkéw umaliwiajacych usunjcie stwierdzonych
uchybie i nieprawidtowdci.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow wdu sprawup kontrok bezpdrednio
w biezacej dziatalnéci poszczegolnych merytorycznych stanowisk praagferacie.

4. Kontrola ta polega na bezfpedniej obserwacji dziatania kontrolowanego
i porownywanie tego dziatania z uprzednio ustalomyodelem wiéciwego zachowania.

5. Do przeprowadzania kontroli upowraeni g:

1) Komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawadbtyczcych gminy,
zleconych przez rgdgminy oraz na podstawie planu pracy tej komisiji,

2) Wojt, zastpca wojta, sekretarz, skarbnik w sprawach funkojearoa urzdu,

3) Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwiacimy

4) Inne osoby wskazane imiennie przez wojta gminy.

6. Kontrola mae dotyczy catasci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub
referat, wzgjdnie okrglonych spraw, a take jednej sprawy i ma polegd na
sprawdzeniu:

1) Sposobu prowadzenia, przechowywania i archiwizdji
2) Sprawy bigacej, z ostatniego kwartatu, roku baeego lub poprzedniego, alieto
konieczne z lat ubiegtych.

7. Z kontroli sporadza s¢ protokot, wskazujc w nim nieprawidtowéci oraz sposob ich
usungcia, a take prawidtowdci prowadzonych przez referat lub stanowisko aada

8. O wynikach kontroli powiadamiaghniezwtocznie organ lub osebktérej kontrolugcy
i kontrolowany podlega.

9. Protokoty kontroli podaje sido publicznej wiadomii.

14
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§32

Kontrola zarzadcza

1. W urzdzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy paok&i s¢ kontrok zarzdcz.

2. Sposbb prowadzenia kontroli zadzzej oraz zasady jej koordynacji oleesi odrebnym
zarzdzeniem wojta.

3. Rokrocznie ustala siplan kontroli zargdczej zatwierdzany zagdzeniem wojta.

4. Z przeprowadzonej kontroli zagdczej sporgdza s¢ protokot lub notatk stuzbowg zgodnie
z zaradzeniem wewetrznym ustalajcym wzory dokumentow stosowanych przy
przeprowadzaniu kontroli zagdcze).

Rozdziat IX
Zasady organizaciji i prowadzenia narad.

§33

1. Narady pracownicze zwolj prowadz wojt gminy lub sekretarz gminy.
2. Przedmiotem naradys

1) informacje o zadaniach gminy oraz sposobie ichizagil,

2) sprawy organizacyjne,

3) konsultacje waniejszych projektow koncepciji,

4) informacje o realizacji zada

5) Inne sprawy wynikajce z bieacej pracy.

Rozdziat X
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji.

§34

Do podpisu wojta zastrzene g nastpujace pisma:
Do organéw administracji gglowej, samorgdowej i odwotawczej,
Zwigzane z kontraktami zagranicznymi,
Do organdéw sprawiedlivéai,
Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
Zarzdzenia i pisma okdlne,
Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
Pisma majce ze wzgldu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dgigcz
w szczegOlIngci:
1) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradziaké&ania pracownikOw ueru
gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
2) wnioski 0 nadanie odznaaze
3) podziatu funduszu ptac,
4) udzielanie urlopéw bezptatnych, macietgkich i wychowawczych,
5) akty zwihzane z obronnia,
6) inne indywidualnie zastrzene.

NookRwNE

§ 35

W okresie nieobecroi wojta dokumenty okédone w § 34 podpisaj osoby posiadage
imienne upowzanienie lub petnomocnictwo udzielone przez Wajta &yni
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§ 36

. WGjt wydaje decyzje administracyjne w sprawach imidipalnych z zakresu administracji

publiczne.

Wéjt maze upowani¢ innych pracownikow ukdu lub kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy do wydawania w jego imienacyizji administracyjnych.
Upowaznienia wydawaneasw formie pisemnej.

§ 37

1. Zastpca waijta, sekretarz gminy i skarbnik gminy upamiani $ do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikggych ze sprawowanego nadzoru,
2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu adnacgi publicznej w ramach
upowanien wydanych imiennie przez wojta.
3) pism w innych sprawach zleconych przez wojta.
2. Kierownicy referatow podpisyij
1) pisma zwjzane z biggca dziatalngcia referatu,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrmagg publicznej w ramach
indywidualnego upowanienia wojta,
3) inne pisma w sprawach zleconych przez wojta.
4) pozostali pracownicy uedu podpisyj pisma w ramach upowmien zawartych
w imiennych kartach zaddub na podstawie imiennych upoiaveen.

§38

Dokumenty przedstawiane do podpisu kierownictwiweduzwinny by uprzednio zaparafowane
przez osoby odpowiedzialne merytorycznie za iclygwmowanie.

§ 39

W zakresie korespondencji wptywagcej do Urzedu Gminy i jej obiegu:

1.

2.

3.

Korespondencja obejmiga cald¢ wpltywow do urzdu, podlega zaewidencjonowaniu
przez kancelagiogolny w dzienniku wptywu, prowadzarmprzez sekretariat ugdu.

W dzienniku wptywu odnotowuje i dat wptywu, znak pisma, nazwisko i imhadawcy
oraz okrélenie sprawy.

Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii agolprzekazywana jest wojtowi,
sekretarzowi, skarbnikowi i kierownikom referatévodpowiednio do prowadzonych spraw,
zgodnie z podzialem zafla kompetencji i odpowiedzialdoi pomiedzy kierownictwo
urzedu.

Korespondencja przejrzana i zwrécona przez kierowwa urzdu podlega przekazaniu,
zgodnie z dyspozycjami, wdawym referatom lub pracownikom za osobistym ich
pokwitowaniem / potwierdzonym podpisem ich odlior

Korespondencja adresowana imiennie na dane stakmwgsacy jest przekazywana tym
osobom bez jej otwierania przez stanowisko ds. agtnacyjnych prowadgce sekretariat.
Korespondencja imienna po przejrzeniu przez @sohdresata nie@ podlegé ewidencii.

§ 40

1. Szczegbtowe zasady pesbwania z dokumentagj okresla instrukcja kancelaryjna

okreslona w Rozporzdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznid12@oku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wa#dw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadolwyd Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67
z p&n. zmianami /.
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Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu sfatatwianych i rozstrzygania
spraw w urgdzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy gatem tradycyjny.
Istnieje  maliwos¢ wprowadzenia systemu teleinformatycznego do edektznego
zarzdzania dokumentagj formie gromadzenia i tworzenia dokumentow elehicznych
po wprowadzeniu petnej informatyzacji w gdzie gminy i jednostkach organizacyjnych.
Dokumentacja winna Idy archiwizowana zgodnie z powszechnie ok@wjgcymi
przepisami prawa w tym zakresie, a archiwum zakiedgest prowadzone przez
stanowisko ds. administracyjnych.

W sprawie sporglzania, obiegu i kontroli dowoddéw kgiowych wprowadzono

zarzdzeniem wojta w Urgdzie Gminy odpowiednie instrukcje.

Rozdziat XI
Podziat zadar pomiedzy referaty i merytoryczne stanowiska pracy.

§41

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnyienatéw i merytorycznych stanowisk
pracy nalea sprawy nalegce do zad@ gminy w tym réwnie z zakresu zaaaobronnych
okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas ,W”net&igcym uzupetnienie do
niniejszego regulaminu.

§ 42

Podstawowe zadania w uwzgtnieniu struktury organizacyjnej urz edu gminy to:

Do zakresu Referatu Organizacyjnego naley:
W zakresie spraw kadrowych:

1.

oahwn

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw edw oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,

Organizowanie naboru na wolne kierownicze iedriacze stanowiska,

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prackowm)

Prowadzenie spraw zgdanych z dyscyplinpracy,

Organizowanie szkofepracowniczych,

Wspotpraca z referatem finansowym w sprawach wydmgh pracowniczych oraz
etatyzacji urzdu,

7. Ewidencja urlopéw wypoczynkowych, czasu pracy pyat&ow,

© ©

Przyjmowanie od pracownikowéwiadcze zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

§ 43

Do zadai stanowiska ds. samorgdu gminy:

1.

agbkwn

Przygotowanie i d@czenie radnym kompletu materiatdw na sesdy, tj. zawiadomie

o terminie, porzdku obrad, projektéw uchwat i niegnych materiatbw pomocniczych,
Wspotudziat w przygotowywaniu uchwat rady oraz rethcznikow,

Protokotowanie sesji, spaidzanie protokotu i udogpnienie go do wgldu radnym,
Prowadzenie rejestru uchwat, postanawiprotokotow sesji rady oraz zaidzen wojta,
Przesylanie do ogtaszania w wojewddzkim dziennikiegdowym aktéw prawa
miejscowego oraz publikacja w Biuletynie InformaBjublicznej prowadzonym przez
gming,

Odbieranie od radnych pisemnych interpelacji i memlde im biegu, wjcznie

z dokczeniem odpowiedzi,
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7. Organizowanie wspoéipracy pogdizy rady gminy, wojtem gminy, kierownictwem
urzedu i sottysami wsi oraz cztonkami rad soteckich,

8. Gromadzenie dokumentacji jednostek pomocniczycmygrhsotectw /, nadawanie biegu
uchwatom podjtym przez te rady,

9. Organizowanie obiegu informacji gaizy radnymi, a sotectwami,

10.Na wniosek przewodnigeych komisji zawiadamianie cztonkow komisji o tenach
| tematyce posiedze

11.Przygotowanie strony technicznej posiedkemisji, sesji rady, narad z sottysami wsi,

12.Kierowanie projektéw uchwat rady do zaopiniowaniagz komisje rady,

13. Sporzdzanie protokotéw z posiedz&omisji rady gminy,

14.Przekazywanie wojtowi gminy oraz merytorycznym stgiskom pracy urgdu
i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy wrko® z posiedze komisji rady
gminy oraz posiedzesesji rady gminy,

15.Przedstawianie przewodngzemu rady protokotow z posiedzekomisji rady gminy
I nadanie biegu wnioskom i postulatom,

16.Gromadzenie dokumentacji z dziatadnoposzczegolnych komisiji,

17.Obstuga kancelaryjna dziatakw przewodniczcego rady gminy,

18. Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpadryeh przez rag

19.Prowadzenie spraw zgdAanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi,
samoradowymi, referendami, wyborow w jednostek pomocnatzygminy i tawnikow
sagdowych,

20. Gromadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresibawgw, referendoéw,

21.Udzielanie informacji publicznej z dziatalém organdéw gminy,

22.Przedkiadanie projektow uchwat, zgdzen wraz z zagcznikami do publikacji w BIP,

§ 44

Do zada stanowiska ds. administracyjnych i dziatalnéci gospodarczej naley:
a) W zakresie obstugi administracyjnej
. Prowadzenie kancelarii ogolnej gdu, w tym obstuga sieci telekomunikacyjnej,
. Organizowanie obiegu informacji wewtrenej w urzdzie,
. Prowadzenie rejestru delegacjidiowych,
. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencjsivgracowniczych w godzinach pracy,
. Planowanie i organizacja zaopatrzeniaduezw srodki trwate, materiaty biurowe
isrodki czystdci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zsiae
. Zapewnienie utrzymania padku i czystéci w urzdzie,
. Dbatc¢ o wiasciwg estetyk i stan techniczny budynku,
. Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z praastrukcp archiwalm,
. Techniczna obstuga tablic informacyjnychgaha,
10.Dekorowanie urgdu z okazjiswigt paistwowych i lokalnych,
11.Obstuga i dbakx o wiasciwa eksploatag maszyn i urgdzen oraz lokali biurowych,
12. Obstuga sekretariatu wojta oraz obstuga technioamad organizowanych przez wojta,
13. Ewidencja w zakresie gospodarowania mieniem rugmonrzdu,
14. Prenumerata wszelkiego rodzaju opracoveziennikOw i czasopism,
b) W zakresie dziatalndci gospodarczej:

1. Prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej,

2. Prowadzenie spraw dotygzych wydawania i cofania zezwdlena sprzeda napojow
alkoholowych oraz spraw zgdanych z ustaleniem optat za te zezwolenia w daroku
kalendarzowym,

3. Przygotowanie projektéw uchwat dotyeych zasad obrotu napojami alkoholowymi,

4. Sporadzanie obowjzujgcych sprawozdaw zakresie prowadzonych spraw.

b wWN -

O oo~NO®
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§ 45

Do zadaa petnomocnika do spraw przeciwdziatania uzalamieniom nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwdanych z dzialalriwia Gminnej Komisji Rozwjzywania

8.

9.

Probleméw Alkoholowych i Innych Uzateien, a mianowicie:

1) powotanie komisji,

2) protokotowanie posiedae

3) realizacg wnioskow,

4) prowadzenie dokumentacji prac komisii,
Opracowywanie projektow rocznych programéw profy&ki rozwigzywania
probleméw alkoholowych i innych uzald@en oraz koordynowanie realizacji zada
przyjetych w tych programach, a tak sprawozdawczo w tym zakresie,
Wspoipraca z €odkiem Pomocy Spotecznej i koordynowanie diatatyczcych
zaspakajania potrzeb miesakéaw gminy w zakresie opieki spotecznej,

. Wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzigdgmi w sferze profilaktyki

i rozwgzywania problemow alkoholowych i innych uzaieen / narkomanii /,
Koordynowanie dziataldoi Punktu Konsultacyjnego w Ugdzie Gminy,
Wdraanie i propagowanie na terenie gminy lokalnychiaeainych i ogélnopolskich
kampanii edukacyjnych w zakresie profilaktygrzeciwdziatania uzaiieniom
Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw w sprawie ziegia odwykowego, pomocy
cztonkom rodzin, w ktérych wyspuje problem uzafaien
Przygotowanie wnioskéw dogdu w sprawie wszezia posgpowania o zastosowanie
obowigzku poddania gileczeniu odwykowemu.
Sporzdzanie sprawozdawcgd w zakresie programow profilaktyki oldlenych
przepisami prawa oraz w gminnym programie.

10.Wykonywanie zada gminy wynikapcych z ochrony zdrowia mieszkabw oraz

swiadczé opieki zdrowotnej finansowanych zgodkoéw publicznych, spogezanie
analiz, sprawozdaitp.

§ 46

W zakresie redagowania strony internetowej gminy:

1.

© oo~

Zbieranie niezbdnych materiatow informggpych o dziataniach podejmowanych
i realizowanych przez organy gminy w zakresiezige] dziatalnéci samorzdu
gminy.

Zrodtem materiatow / teksty, zdijia, tabele, wykresy, mapy itp. / do uaktualniania
strony internetowej gminyasposzczegolne Referaty Wdu Gminy, ich stanowiska
merytoryczne oraz jednostki organizacyjne gminy.

Materialy musz zawier& imi¢ i nazwisko autora, a w przypadku &g tabel,
wykresow lub map posiadastosowne opisy oraz podlegayatwierdzeniu przez
kierownika referatu lub kierownika jednostki.

Redagowanie i umieszczanie zatwierdzonych mateviah@d stronie internetowej
Gminy Dwikozy oraz ich bigca aktualizacja.

Prowadzenie poczty elektronicznej gminy, tj. odhiee | wysytanie dokumentéw
/ tekstow, tabel, wykresow, zdjitp./ drog; elektroniczg.

Wspoilpraca z Gminnym & @odkiem Kultury w zakresie opracowywania
i wydawania pisma sama@owego ,Zawisza”, redagowanie folderow o walorach
turystycznych, przyrodniczych i gospodarczych gminy

Wspotudziat w organizowaniu lokalnych imprez okaficsciowych.

Wydawanie innych gminnych biuletynéw informacyjnych

Udzielanie informacji publicznej zgodnie z obg@aujacymi przepisami prawa.
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§ 47

Do zadai Referatu Finansowego naly:

W zakresie spraw budetowych:

Przygotowanie projektu uchwaty hietowej i innych w sprawach bzeku gminy.

Opracowywanie szczego6towego podziatu dochodoéw iatk@lv budetu.

Przestrzeganie dyscypliny btetowej.

Whioskowanie w sprawie zmian w uchwale beidwej,

Opracowywanie projektu uktadu wykonawczego imid.

Opracowywanie projektu planu finansowego zadaakresu administracjigdowej oraz

innych zada zleconych gminie.

Opracowywanie planu finansowego ¢oig.

Kontrola planéw finansowych jednostek ketbwych pod wzglddem zgodngci

z uchwalonym bugktem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia.

9. Opracowywanie harmonogramu realizacji dochodowdatkéw budetu gminy.

10.Przygotowanie informacji o przebiegu wykonania imid za | poélrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania betd.

11.Przygotowanie projektow uchwat i zagdzen wojta w sprawie zmian dochodow
i wydatkOw budetu gminy i w budecie gminy.

12.Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji hatbwych.

13.Finansowanie powrzanych z bugetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie bigcego nadzoru nad ich gospodafinansowy.

14.Planowaniesrodkéw budetowych na dotacje dla gminnych jednostek orgamjnstch
oraz biegca kontrola ich wydatkowania.

15. Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomicinansowej gminy i spotgzanie
materiatébw oraz referowanie na posiedzeniach ongagriny.

16.Kontrola przestrzegania dyscypliny finansow pubiizh w urzdzie.

17.Prowadzenie spraw funduszy celowych.

18.Prowadzanie spraw zgaanych z wyodgbnieniem i realizagj funduszu soteckiego,
wspotdziatanie w tym zakresie w samgami wiejskimi.

19. Obstuga bugetu gminy.

20.Wspotpraca z Regionalna kkObrachunkow, Izbami i Urzdami Skarbowymi oraz
Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych.

ouhwnE
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§ 48

W zakresie podatkéw i optat:
1. Przygotowanie projektow uchwat rady w sprawach oipte@datkow lokalnych,
2. Wymiar, ustalenie i pobér zoboyzian podatkowych i optat lokalnych,
3. Prowadzenie spraw zw#anych z ulgami, odroczeniami podatkowymi dogpymi
zobowgzan podatkowych stanowtych dochody gminy,
Zabezpieczenie wykonania zobguén podatkowych,
Prowadzenie kontroli podatkowej,
Prowadzenie spraw zgdanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,
Wydawanie za&wiadczé w sprawach okigonych w ordynacji podatkowej,
Pobor i zabezpieczenie wykonania ral&ci pienigznych gminy, do ktérych nie stosuje
sie ustawy Ordynacja Podatkowa.
9. Wykonywanie zada organu podatkowego zydaanych z windykagj naleznosci
podatkowych oraz dostarczenie korespondencji pdchzesy adres.
10.Wykonywanie innych czynrigi zleconych przez prawo, w tym w zakresie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie olejicdapego rolnikom, itp.

©ONO®OA
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8§49

W zakresie spraw ksegowych i kasowych:

1. Opracowanie zagdzen wynikajagcych z ustawy o rachunkowa — m.in. regulaminu

kontroli wewretrznej, zakladowego planu kont, instrukcji inwegtacyjnej, instrukcji

kasowej, itp.

Prowadzenie kggowasci budzetu gminy i urzdu,

Przyjmowanie planow i sprawoztlfinansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

Sporzdzanie sprawozdawcza finansowej urgdu oraz zbiorczej gminy,

Wspotdziatanie w zakresie inwestycji gminnych pspprzdzaniu sprawozdawcga,

Sporadzanie sprawozdawcgd do Urzdu Statystycznego o wynagrodzeniach

i pochodnych od wynagrodagitp.

Wspdbtdziatanie z organami finansowymi i bankamiampwanie specyfikacji do wyboru

banku prowadgcego bankow obstug gminy,

8. Prowadzenie ewidencji wa#dtiowe] /syntetycznej/ sktadnikbw mienia komunalnego
gminy, srodkow trwatych, itp.

9. Sporadzanie informacji o przeksztatceniach i prywatyzagdgnia komunalnego,

10. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéwedry,

11. Sporadzanie deklaracji miegtznych ZUS, US, PZU, VAT, PERON, itp.

12.Naliczanie i obstuga ksgjowa zaktadowego funduszwiadczeé socjalnych,

13. Prowadzenie obstugi kasowej vz,

14.0Organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finanepw

oahwn

N

§ 50

Do zadan Referatu Infrastruktury i Promocji Gminy nale zy:
W zakresie promocji i strategicznego rozwoju gminynalezy:

1.
2.
3.

Koordynacja zadaujetych w planach strategicznych rozwoju gminy,

Promowanie waloréw gospodarczo — spotecznych gminy,

Prezentowanie potencjalnym inwestorom formalno awprych maliwosci prowadzenia
dziatalngci gospodarczej na terenie gminy, zapewgoijj jej rozwdj i tworzenie nowych
miejsc pracy,

Biezace analizowanie wszelkiego rodzaju publikatoréw rifoimacji o kryterium
moazliwosci pozyskiwaniagrodkow pozabugketowych w kraju i za grang

Przygotowanie projektéw i wnioskbw o0 pozyskanie agmrretowych srodkéw
finansowych na realizagcgada gminy, w tym na inwestycje gminne.

Realizacja zadagminy w zakresie wspoOtpracy z instytucjami w zakeepozyskiwania
srodkow zewntrznych.

Planowanigrodkow budetowych, rozliczanie zrealizowanych wnioskow, itp.
Opracowywanie projektow uchwat, w tym w zakresi®@rmocji i rozwoju gminy oraz
wszelkiego rodzaju planow i strategii gminy i saveevchodzcych w sktad gminy.
Prowadzenie dokumentacji oraz opieka nad osobartmyveailagcymi praktyki zawodowe,
staze absolwenckie lub zatrudnione w ramach robot pablich.

§51

W zakresie zaméwi@é publicznych oraz inwestycji i ustug:

1. Prowadzenie cakoi spraw zwizanych z udzielaniem zamowtiepublicznych przez
urzad, a w szczegolrgi:
1) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamawpeblicznych,
2) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamowienia pzaviego,
3) opracowanie w uzgodnieniu z kierownictwem specyfjketotnych warunkow
zamowienia,
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4) przygotowanie tr&i ogtoszenia o zamowienie,
5) wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcoatydjkacji istotnych
warunkow zamowienia oraz prowadzenie rejestru wydaspecyfikaciji,
6) organizowanie i udziat w pracy komisji przetargpwe czuwanie
nad prawidtowym przebiegiem przetargow,
7) przygotowanie umowy z wykonawc dostawg wylonionym w toku
postpowania o zamoOwienie publiczne.
2. Udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek argayjnych w zakresie
przeprowadzenia przetargow.

3. Opracowywanie sprawozflala potrzeb organdw gminy i instytucji zegtrznych.

4. Planowanie zadainwestycyjnych isrodkdw na ich realizagj obejmugcych medzy
innymi  budowe, modernizagj obiektow 1 uradzen komunalnych oraz zakupy
inwestycyjne.

5. Opracowywanie wieloletnich programow inwestycyjnych

6. Przygotowanie zalen do projektow budowlanych, projektow umow, uzyslkani

uzgodni@, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej reatig.

7. Dziatania przygotowawcze do rozpecil budowy: zawarcie umowy, przygotowanie
dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy ora&prawy zwjzane
Z pozwoleniem wagia w teren.

8. Kontrola przebiegu robot, odbiory robot zangajch, odbiér kacowy, skompletowanie
dokumentaciji odbiorczej i dokumentow z@anych z aytkowaniem,

9. Prowadzenie sprawozdawézo w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu
z referatem finansowym.

10.Koordynacja dziata z inwestorami zagpczymi, udziaty w naradach, przetargach oraz
kontrola finansowania robdt,

11.Opiniowanie planow finansowych zadanwestycyjnych jednostek organizacyjnych
gminy.

12.Przygotowanie dokumentacji zyzianej z przegciem zakaczonej inwestycji,
jej ostateczne rozliczenie oraz przekazaniezythkowanie odpowiednim podmiotom.

§ 52

W zakresie zagospodarowania przestrzennego i gospo#ti mieszkaniowej:

1. Prowadzenie spraw zy@ianych ze spogrzeniem studium uwarunkowa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

2. Przygotowanie projektéw uchwat rady o prapseniu do sporgdzania gminnych
planéw zagospodarowania przestrzennageslanie granic obszaru ajtggo
planem, przedmiotu i zakresu jego ustale

3. Prowadzenie spraw zg@ianych ze spogdlzaniem przez wéjta gminy planu
zagospodarowania przestrzennego m.in.:

1) ogtaszanie o przygpieniu do opracowania planu i zawiadomienie Saaych
organow,

2) zaseganie opinii oraz uzgadnianie projektu z $daymi organami,

3) wykladanie projektu planu do publicznego wdil, a take zapewnienie
informacji o wytazonym projekcie i umdiwienie uzyskania, za zwrotem
kosztow, kopii wyryséw i wypisow,

4) przyjmowanie, rozpatrywanie i przedktadanie radpeotestéw i zarzutéw
whniesionych do projektu planu,

5) doreczenie zainteresowanym wygu z uchwaty rady dotygeych wyej
wymienionych spraw,

6) przedkiadanie radzie projektu planu, przedstawigéau wojewodzie w celu
oceny zgodnéci z prawem do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku
urzedowym,
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13.Wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowapizestrzennego lub ze
studium uwarunkowsg

14.Prowadzenie  aktualizacji rejestru  miejscowych  plan6 zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatdbw gzamych 2z tymi planami, wraz
odpowiedzialné¢ za przechowywanie oryginatdw planow, jak rowniachylonych
i nieobowhzujacych,

15. Ustalenie warunkoéw zabudowy i zagospodarowaniantep uzyskaniu uzgodmidub
decyzji wymaganych ustaw przepisami szczegoélnymi,

16. Ustalenie warunkéw zabudowy lokalizacji inwestyegiu publicznego,

17.Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigac]
przedsgwziecia magcych wptyw nasrodowisko,

18. Stwierdzenie wygaiecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowasianu
w przypadkach okg&onych ustaw,

19.Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkaebudowy, zagospodarowania
terenusrodowiskowych uwarunkowaniach oraz celu publicznego

20.Opiniowanie zgodnai proponowanego podziatu nieruchadoioz ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego i wydawanie postamovstpnego podziatu oraz
decyzji zatwierdzajcej podziat.

21.Prowadzenie ewidencji wykazu nieruchammio nadawanie numeracji budynku
mieszkalnego.

22.Prowadzenie cakgi spraw zwizanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,
w tym naliczanie dodatkow, wydawanie decyzji i rozhnie z bugdetem gminy.

23.Sporadzanie sprawozdawcgd obowihzujacej w zakresie dodatkow mieszkaniowych.

§ 53

W zakresie drég gminnychoraz realizacji programow promocji i rozwoju gminny nalezy:

1.
2.

3.

oo

B oo~

Prowadzenie ewidencji oraz wszelkiej dokumentaggdyminnych.

Realizacja zadautrzymania drég gminnych, w tym budowa, remontpdernizacja oraz
odsniezanie.

Wydawanie zezwole na zagcie pasa drogowego oraz poboér optaty zgodnie z abhw
Rady Gminy.

Prowadzenie spraw zgdanych z nazwami miejscodm, obiektéw topograficznych i ich
oznakowanie.

Planowanigrodkéw finansowych oraz ich rozliczenie w zakrgsmiewadzonych spraw.
Wspoipraca z Urdem Pracy w Sandomierzu i innymi instytucjami wreske pomocy
osobom bezrobotnym, spgdzanie analiz, sprawozal#p.

Wspotpraca z innymi stanowiskami w gdzie w zakresie rozwoju i promocji gminy.
Pozyskiwanigrodkéw pozabugetowych, realizacja i rozliczanie programéw.
Sporzdzanie sprawozdawcgd i ankiet dotyczcych dziatalnéci samoradu gminnego.

0. Realizacja programow ponadgminnych, w tym program@potpracy z innym organami

wiadzy publicznej, instytucjami i podmiotami w kuapraz wspoétpracy zagranicznej.

11. Wspoétudziat w redagowaniu pisma samglawego ,, ZAWISZA” w zakresie promowania

w

wykonanych zadagminy.
8§54

zakresie gospodarki nieruchoméciami:
1. Prowadzenie spraw zwg#anych z gospodarowaniem nieruchdmami stanowdcymi
wilasnag¢ gminy, w tym:
1) Dotyczcych tworzenia i gospodarowania gminnym zasobemuadmmdci, w tym
lokali mieszkalnych,
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2) Ustalenie sposobu i termindw zagospodarowania clemdciami gruntowymi,

Zwigzanych z obrotem tj. sprzeda zamiam, zrzeczeniem ¢j oddaniem
w uzytkowanie wieczyste, w trwaty zay@, w najem, dzietawe oraz uwyczenie,
3) Przygotowanie stosownych projektow uchwat rady gmirzaradzen wojta
w powyzszych sprawach,
4) Prowadzenie spraw zg#anych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchgeino
5) Aktualizacja i pobor optat rocznych z tytutdytkowania wieczystego nieruchotod
oraz realizacja dochodow gminy wynikeych z najmu lokali, uméw dzigawy, itp.
Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienisngnhprowadzenie ewidencji mienia
komunalnego i nieruchomao stanowjcych witasné¢ gminy.
Sporadzanie umow dzieawy i innych umow zwjzanych z obrotem mienia gminnego,
w tym lokali mieszkalnych oraz innych elementowastruktury technicznej.
Przygotowanie wszelkie] dokumentacji za@nej ze zbyciem, nabyciem nieruchagio
lub infrastruktury.
Przygotowanie informacji dla Rady Gminy o stanieemi@ komunalnego zgodnie
z wymogami ustawy o finansach publicznych oraz gkimdanie tych informacji
do Biuletynu Informacji Publicznej.
Realizacja zada z zakresu zaopatrzenia w energlektryczm poprzez planowanie
i organizact oswietlenia miejsc publicznych, odczyty licznikbéwévaetlenia ulicznego
oraz innych obiektow gminnych.
Prowadzenie i bigca aktualizacja kskek obiektow publicznych stanoygych mienie
gminne.
Planowanie, rozliczanie i opiniowanie kosztéw utnania / media, remonty, konserwacja
obiektow publicznych pozostmych we wiladaniu gminy, w tym budynkéw
administracyjnych / ugd gminy, placéwki éwiatowe,swietlice wiejskie, stranice OSP,
przystanki itp.
Prowadzenie spraw zw#danych z bezpiecastwem uytkowania obiektow i urgdzen
oraz wyposzenia tych obiektow / instrukcje bezpieageva, oznakowanie, wWigia
ewakuacyjne, itp. /.

. Zabezpieczenie, ochrona oraz ubezpieczenie mienignnggo, w tym obiektow
publicznych i wyposzenia.

. Prowadzenie spraw zwdanych 2z bezpiecastwem | higieg pracy, ochroa
przeciwpagarowy oraz zabezpieczeniem i podzialedtodkdw ochrony osobistej
pracownikow urzdu gminy, w tym:

1) Przestrzeganie przepisow i zasad bhp zppourzdzie,

2) Przedstawianie wojtowi pokontrolnej analizy starhpb ppc. wraz z koniecznymi

wnioskami i propozycjami,

3) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagniach zawodowych, wraz z

wnioskami zmierzagcymi do usuwania tych zagren,

4) Prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowyeagokumentéw dotygzych

wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwypodejrzé o takie choroby,

5) Organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziorakolen w dziedzinie bhp

I ppaz. przed dopuszczeniem do pracy i szkadresowych,
6) Organizowanie profilaktycznych batlapracownikow - wsfpnych, okresowych
I kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosovadwumentacji,

7) Wspotdziatanie ze shng zdrowia w zakresie profilaktyki opieki zdrowotnejad

pracownikami urzdu, m.in. badéa pracownikOw oraz analiz stanu ich zdrowia.
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§55

W zakresie projektéw unijnych oraz promocji i rozwoju gminy

1.

2.

3.

ok

Staly monitoring programow unijnych i ich finansaview zakresie maiwosci realizacji
zada gminy.

Opracowywanie projektow i wnioskow o dofinansowaiada gminy ze srodkow
pozabudetowych.

Wdrazanie do wykonawstwa dofinansowanych projektéw adde biezgce i kaacowe
rozliczanie.

Wspotudziat w opracowywaniu programow operacyjngtriategii rozwoju gminy.
Podejmowanie dziata i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw
zmierzagcych do aktywizacji spoteczno- gospodarczej miese@a& gminy oraz
przeciwdziataniu bezrobociu.

Nawigzywanie kontaktow i bimca wspotpraca z podmiotami w zakresie ziivaosci
inwestowania w gminie.

Wspoipraca z organizacjami pozglpwymi, w tym dziatalnéci pazytku publicznego i
innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykBwstwa zadapublicznych.
Prowadzenie spraw zgdanych ze zlecaniem realizacji zagaublicznych, dotowaniem
tych zada oraz ich rozliczaniem, w tym:

1) Opracowywanie corocznego programu wspotpracy zrozgajami pozargdowymi oraz

innymi  podmiotami realizacymi zadania publiczne zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie,

2) Ogtaszanie konkurséw na realizagada publicznych oraz prowadzenie dokumentaciji

konkursowej,

3) Przyjmowanie ofert realizacji zadania publicznego,
4) Sporadzanie umow o wykonanie zadania publicznego,
5) Rozliczanie wykonawstwa zadania publicznego.

§ 56

W zakresie ochronysrodowiska, rolnictwa, lesnictwa i lecznictwa:

1.

agbkwn

Prowadzenie spraw zyaanych z ochran srodowiska i przyrody, realizacja ustawy
0 gospodarce odpadami, utrzymaniu cz§sto porzdku w gminie oraz gospodarki
wodnosciekowe;.

Prowadzenie statej edukacji ekologicznej.

Wydawanie zezwolena usuwanie drzew i krzewdw oraz pobor optaty.

Realizacja zadazwigzanych z zadrzewianiem terenOw gminnych iggebcj zieleni.
Wykonywanie zadaz zakresu przepiséw ustawy — Prawo wodne, stdjeeych zadania

I kompetencje gminy, w tym: w zakresie orzekanigprawach naruszenia stosunkéw
wodnych na gruncie, nadzor nad spétkami wodnynayadzenie spraw melioracji.
Prowadzenie spraw przeciwpowodziowych w gminie, aym: dokumentacji GCR,
organizowania i prowadzenia wspoélnie z innymi kokadni urzdu i jednostkami
organizacyjnymi gminy ratownictwa powodziowego, astpnie szacunku strat

I przekazania zebranej dokumentacji odpowiednimbsim.

Prowadzenie spraw zg@anych z kiskamizywiotowymi, w tym wspotpraca ze sztabami
powotanymi do zwalczania ¢dk zywiotowych, ewakuacja luddci, zwierzt

I mienia.

Wykonywanie zadagminy wynikapcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych
oraz ustawy o grobach i cmentarzach wojennych.

Aktualizacja dokumentacji do spis6w rolnych orazwadzenie spraw zwaanych

Z przygotowaniem tych spiséw.
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10.Wydawanie zezwole na upraw maku i inne zadania zgodnie z usiaw
0 przeciwdziataniu narkomanii.

11.Prowadzenie spraw zg@anych z ochranroslin uprawnych.

12.Wspotdziatanie z samagdem rolniczym, prowadzenie spraw dotycych wyborow
do izb rolniczych.

13.Wspotdziatanie z administracjrzadowg w zakresie zwalczania choréb zakgch
zwierzt.

14.Realizacja zadazwigzanych ze znakowaniem obszarow dajlgah lub zagraonych
choroly zak&na zwierzt, prowadzenie spraw dotygzych ochrony zwiers.

15.Realizacja zadawynikajagcych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczenimtgw
rolnych do zalesienia oraz z ustawy o ochronie @molnych i lénych.

16.Wspotpraca z rolnikami w zakresie &apracy w rolnictwie, przygotowania wnioskow
o ptatngci lub renty strukturalne i inne.

17.Wspotpraca z instytucjami okoto rolniczymirodowiskowymi w zakresie zadagminy.

18.Opracowywanie gminnych planéw, programéw rozwojlnictwa, sporadzanie analiz
| sprawozda stanu w rolnictwie.

§ 57

Do zadai Urzedu Stanu Cywilnego nalgy:
W zakresie Urzdu Stanu Cywilnego
1. Sporadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: uragdreatenstw, zgonow.
2. Przyjmowanie éwiadczeéx o: wshpieniu w zwipzek makenski, wyborze nazwiska,
uznaniu dziecka, zmianie imion dziecka.
Wydawanie z&wiadczé zdolngci prawnej do zawarcia mastwa za granig
Wydawanie z&wiadczeér stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makenstwa.
Dokonywanie przypiskow i zmian w aktach stanu cpego.
Wydawanie dokumentéw stwierdzaych tazsamdc.
Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.
Organizowanie okoliczrimiowych uroczystéci — jubileuszy paycia makenskiego.
Wykonywanie innych zadaokreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnega ora
Kodeksie rodzinnym i opiekiczym, spisie powszechnym.
10.Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk, w tystalenie pisowni imion i nazwisk.
11.Wykonywanie zada gminy okrélonych w wustawach o0 stowarzyszeniach,
zgromadzeniach i zbiérkach publicznych oraz bezgiestwie imprez masowych.

B w
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§ 58

W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1. Prowadzenie pogbowan sprawdzajcych,
2. Kontrola w zakresie przetwarzania informaciji niefgweh,
3. Ustalenie kggu os6b uprawnionych do depti do kancelarii tajnej,
4. Okreslanie zasad naprawy spta i maszyn gywanych do przetwarzania informacji
niejawnych,
Nadzér nad sposobem przechowywanignil@w informacji niejawnych,
Nadzor nad przestrzeganiem zasad wgosania nénikdw informaciji niejawnych,

o o

§ 59
W zakresie ewidencji ludndci:
1. Prowadzenie spraw zg#@anych z ewidengjludncici.
2. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdm&ania i wymeldowania.
3. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow om@arzdzanie spisu wyborcow.
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5.
6.

27
Realizacja zadawynikajgcych ze spetnienia wojskowego obarku meldunkowego.
Biezaca aktualizacja zbioru PESEL.
Wspotpraca z rdowym centrum informacyjnym PESEL.

§ 60

W zakresie bezpieczistwa publicznego i ochrony przeciwpparowej:

1.

2.

o

©oo~NOo

10.

11.

12.

13.

Realizacja zadaw zakresie zapewnienia ochrony i innych miejscdwyagraen terenu,
gminnych obiektéw i urgdzer uzyteczndci publiczne).

Wspotpraca z innymi instytucjami i podmiotami dajgtymi w zakresie bezpiecastwa
publicznego, w tym wspotudziat w opracowywaniu @an ratowniczych powiatu
w czesci dotyczcej obszaru gminy.

Realizacja ustalonych przez wojeworhda krajowego systemu ratowniczosgéczego
na obszarze gminy.

Wspotdziatanie z gminnym zespotem zmzania kryzysowego w zakresie
rozpoznawania i monitorowania zageh oraz opracowywanie dokumentéw dotycych
podejmowanych dziata

Inicjowanie prac i dziala samorzdowych w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy
w wodk do celdéw géniczych.

Koordynowanie dziakai nadzor nad zapewnieniem gotaiwiobojowej OSP w gminie.
Prowadzenie rejestru OSP, ewidencja ich wypesi isrodkéw trwatych.

Dokonywanie rozlicze finansowych w zakresie bigcego funkcjonowania OSP.

Biezagca wspotpraca z KomendPowiatowy Strazy Pazarnej w zakresie: realizacji zada
KSRG, szkolenia cztonkéw OSP, ochrony przeciwpovimalej oraz zapobiegania innym
nadzwyczajnym zaggeniomzycia i zdrowia ludzi lurodowiska na obszarze gminy.
Prowadzenie spraw w zakresie przepisoOw przechagmwych, w tym przeprowadzanie
w imieniu gminy stosownych przeglow, organizowanie konkurséw i zawodow
sportowo- pe@arniczych, a take prowadzenie dziataw zakresie popularyzacji zasad
ochrony przeciwpzarowej.

Prowadzenie spraw dotygzch zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
Zwigzanych z dagczeniem kart powotania w trybie natychmiastowegwgnnictwa —
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kuskiej.

Prowadzenie spraw zwdanych 2z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspé@pa w tym zakresie z innymi
stanowiskami pracy oraz z wiawym WKU.

Realizacjawiadczeé wynikajacych ze szczegdblnych uprawnigotnierzy i ich rodzin.

§61

W zakresie powszechnego obowzku obrony, w tym prowadzenie spraw obronnych,
a w szczegolngci:

1.

Wskazywanie priorytetéw zaflabronnych w dziatalni@i urzedu i podlegtych jednostek
organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji patizitych zada na poszczegolnych
wykonawcow.
Wykonywanie przedswzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej
aktualngci  dokumentacji  dotyexre] podwyszania  gotow€ri  obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewirznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa
I w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowaniéym zakresie:
planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkaewretrznego zagrzenia
bezpieczéstwa pastwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z WBRIBW,
regulaminu organizacyjnego gdu na okres zewitrznego zagrezenia bezpieczestwa
panstwa i czas wojny
dokumentacji statego dyru woijta.
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Planowanie i wykonywanie przedsizicc w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrog gminy oraz realizacja przedsiziecc zwigzanych z jego
funkcjonowaniem
w czasie pokoju, zagkenia bezpieczestwa pastwa, w tym w razie wyspienia dziata
terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzer czasie wojny,
Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapeysnej funkcjonowanie ukdu
na stanowiskach kierowania, w tym oiomych planow, instrukcji i regulaminow.
Prowadzenie spraw zgdanych z planowaniem, naktadaniem i realigasyiadcze
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja €lkreej dokumentacji w tym zakresie,
a takee przygotowywanie projektéw decyzji w sprawveiadcze.
Prowadzenie spraw zg#anych z przygotowaniem i wykorzystywaniemzshy zdrowia
na potrzeby obronne, w ty spadzanie i aktualizowanie planow rozwnia
i funkcjonowania zagpczych miejsc szpitalnych.
Wspotpraca z kadrami w zakresie spraw gaanych z reklamowaniem pracownikéw
od obowjzku petnienia czynnej stby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
w czasie wojny.
Sporadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ighgadnianie oraz
prowadzenie pozostatej dokumentacji szkoleniowej dziennikdw lekcyjnych,
konspektéw itp./
Opracowywanie dokumentacji gier¢cwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZKUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
grach i¢wiczeniach obronnych.

10.Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczemieszkoleniu obronnym

organizowanym przez organy naghine.

11.Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu regjizaadaa obronnych w gminie,

opracowywanie sprawozflaprzedstawianie wnioskOw i propozycji rozem w tym
zakresie.

§ 62

W zakresie obrony cywilnej:

1.
2.

No

9.

Planowanie dziatalrégi w zakresie realizacji zadabrony cywilnej w gminie,
Dokonywanie rocznych i potrocznych ocen stanu porygar obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsivzi¢¢ zmierzagcych do petnej realizacji zaflav tej dziedzinie,

3. Opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy /w tytampow zaktaddéw pracy/,
4.
5. Organizowanie funkcjonowania stategozdsu dla potrzeb szefa OC gminy na czas

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wezgs ostrzegania,

pokoju -,P” i wojny - ,\W”,

Tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatdioianacji obrony cywilnej,
Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zal@eatownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja luéitize strefy zagren,

Organizowanie i koordynowanie przeggric¢ zwigzanych z ochran ludncci

I gospodarki narodowej przed nagtymi i rozlegtyrageazeniami spowodowanymi sitami
przyrody lub awarii obiektow technicznych,

Opracowanie wnioskow w zakresdeviadczér osobowych i rzeczowych na wykonanie
zada obrony cywilnej,

10.Ustalenie zada w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotagespodarczym

i innym jednostkom organizacyjnym,

11.Planowanie zabezpieazematerialtowo — technicznych akcji ratunkowych i &uecji

ludnasci,

12.Planowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli rodmych oraz ukr§, urzadzen

specjalnych oraz ugdzen i obiektow na potrzeby kierowania obgotywilng gminy,
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13.Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprz srodki, a take zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwagksploatacji sprtu oraz
srodkéw obrony cywilnej,

14.Zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnianiaygaszania swietlenia ulicznego
na wsiach, zaktadach pracy i instytucjach grazlkach transportu,

15.Nadzorowanie realizacji przedsizie¢ zwickszapcych stopié ochrony zaktadow pracy
oraz obiektéw i urgdzen uzyteczndci publicznej na czas wojny ,W” oraz w czasie
pokoju ,P”,

16.Planowanie, zaopatrzenie zatdg zaktadow pracy ogw@iej ludnéci w indywidualne
srodki ochrony przed skaniami,

17.Planowanie zaopatrzenia zaldg zaktaddéw spoteczheibys zdrowia do udzielania
pomocy ludnéci poszkodowanej,

18.Planowanie, wypoga&nie formacji obrony cywilnej w spg; srodki i umundurowanie,
a take zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywdwaserwacji, eksploatacji
i wymiany sprztu, srodkow i umundurowania,

19.0rganizowanie ochrony ptodéw rolnych, produktéwywnosciowych, zwierat
gospodarskich, pasz przed sgaiami i zakaeniami,

20.Prowadzenie stosownej dokumentacji oraz jejdua aktualizacja,

21.Wykonywanie innych zadaOC zleconych przez Szefa OC — Wojewody,

§ 63

1. Obstug prawry urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy prowgadadcowie
prawni zatrudnieni na podstawie umow cywilnoprawnyc
2. Radca prawny otrzymuje petnomocnictwo o charaktergélnym do reprezentowania
Gminy w sprawach przez niego prowadzonych. Upowemia i obowazki radcow
prawnych z zakresie obstugi prawnej dgkaeustawa z dnia 06 lipca 1982 r o radcach
prawnych.
3. Do zada radcow prawnych natg w szczegolngci:
1) Opiniowanie pod wzghdem prawnym projektéw aktow normatywnych, uméw
cywilnoprawnych,
2) Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wéféen w sprawie stosowania prawa,
3) Informacja o zmianach w obogzujacym stanie prawnym w zakresie étym
dziatalngciag gminy,
4) Uczestnictwo w prowadzonych przez ggmmkowaniach,
5) Wystepowanie w charakterze petnomocnika zde w posgpowaniu gdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzg&gani,
6) Opiniowanie projektow veizagcych ustalé dotyczcych w szczegolnai:
a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod watgm prawnym,
b) zawierania umowy dlugoterminowej Iub nietypowej, bal dotyczcej
rozporzdzenia mieniem znacznej wastg
c) odmowy uznania zgtoszonych roszeze
d) spraw zwgzanych z pogpowaniem przed organami orzei@mi,
€) umarzanie wierzytelriai,
f) sporzdzanie zawiadomie do prokuratury o stwierdzeniu czynu ngszgo
znamiona przegpstwa.

§64

Obstug systemow informatycznych wau gminy prowadzi informatyk zatrudniony na
podstawie umowy cywilnoprawnej.
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Rozdziat XII
Postanowienia kaicowe.

§ 65

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego &drn Gminy w Dwikozach g dokonywane w formie
zarzdzen Wojta Gminy.

§ 66

W sprawachnie uregulowanych niniejszym regulaminem gajastosowanie odpowiednie
powszechnie obowzujace przepisy.

Dwikozy, dnia 15.12.2011 r.
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