ZARZADZENIE NR 62/2017
WOJTA GMINY RACIAZ
z dnia 6 grudnia 2017 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Racigz

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /Dz. U.
z 2017 r. poz.1875/ zarzadzam co nastgpuje :

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Raciagz w brzmieniu stanowigcym
zatacznik Nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2013 w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Racigz z dnia 29 kwietnia 2013 r.; Zarzadzenie Nr 2/2016 w sprawie zmian
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Raciagz z dnia 5 grudnia 2016 r.; Zarzadzenie Nr
3/2016 w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Racigz z dnia 12
grudnia 2016 r.; Zarzadzenie Nr 1/2017 w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Racigz z dnia 1 lutego 2017 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY RACIAZ

RYSZARD GISZCZAK



Zalacznik nr 1
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RACIAZ

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Racigz zwany dalej Regulaminem okresla:

1.

Zakres dzialania i zadanie Urzedu Gminy Racigz, zwanego dalej Urzedem.
Organizacje Urzedu.

2.
3. Zasady funkcjonowania Urzedu.
4.
5

Zakres dziatania kierownictwa Urze¢du i poszczegolnych referatow
Tryb pracy Urzedu.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.
4. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio;

~No

=

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Racigz
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Raciaz
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Racigz

Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng utworzong do realizacji
okreslonych zadan

Stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ inspektora, podinspektora, referenta
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu

Jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione jednostki
organizacyjne

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Racigz

§3

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

§4

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, dokonuje czynno$ci z zakresu prawa

pracy.

§5

Siedzibg Urzedu Gminy jest miasto Racigz.



8)

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§6

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i1 jej Komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych,

€) zadan powierzonych - wykonywanych na podstawie zawieranych porozumien

z organami administracji rzagdowe;.

§7

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan.
W szczeg6lnosci do zadah Urzedu nalezy:
przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien, zarzadzen i innych aktow z zakresu administracji publicznej,
wykonywanie na podstawie udzielanych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
przygotowywanie projektu budzetu i sprawozdania z jego wykonania,
realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy,
zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen Komisji
Rady oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do wgladu w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przekazywanie akt do archiwow,

d) przechowywanie akt,
realizacja obowiazkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§8

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:

Nogak~wdpE

=

Wojt Gminy — WG

Sekretarz Gminy — SG

Skarbnik Gminy — SKG

Referat Finansowy — Fn

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — Or.SO
Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego — RRG
Referat Oswiaty — OS.

§ 9
Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi Gminy.

§ 10

W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne komorki organizacyjne
i stanowiska pracy wynikajace z natozonych lub przyjetych przez gming zadan.

el A

§ 11

Prace w referatach koordynuja kierownicy.

Referaty dzieli si¢ na stanowiska pracy.

Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest Sekretarz.
Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik.

§ 12

Wojt moze powotywacé komisje 1 inne organy kolegialne o charakterze statym lub doraznym
do celow opiniodawczo-doradczych.

§ 13

Do zadan W¢jta nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

4.
5. Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy. W czasie

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

Prowadzenie biezacych spraw Gminy

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.

stanu klegski zywiotowe] kierowanie dziataniami na obszarze gminy w celu zadan
zastrzezonych dla zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia.
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Statut
Gminy oraz uchwaty Rady Gminy.



7.
8.

Wydawanie upowaznien do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§14

Sekretarz Gminy wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzgdu, a w szczegdlnosci:

Do

1.

2.

ok w

BB oo

13.

14.
15.

Opracowuje i1 przedktada Wojtowi projekt Regulaminu Organizacyjnego i kontroluje
jego funkcjonowanie.

Przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu oraz wdraza
nowe metody zarzadzania.

Nadzoruje prawidlowy obieg, ewidencje i przechowywanie dokumentdw.

Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy.

Sprawuje nadzor nad przygotowywaniem projektow Statutow, uchwat Rady zarzadzen
Woijta i innych aktow prawa miejscowego.

Koordynacja zadan zwigzanych w wyborami i referendami, w ramach obowigzkéw
urzednika wyborczego.

Przyjmuje ustne o$wiadczenie woli spadkodawcy (testamenty).

Sprawuje nadzor nad wtasciwa obstuga interesantow.

Udostgpnia zainteresowanym przepisy prawne bedace w posiadaniu Urzedu.

. Wykonuje inne zadania wynikajace z polecen lub upowaznien Wojta.
. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

bedacych w kompetenc;ji.

. Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wytaczeniem

ustawowo przewidzianych czynnosci nalezacych do kompetencji Rady Gminy lub
Przewodniczacego Rady.

Whnioskowanie w sprawie podzialu 1 opracowania zakresOw czynno$ci dla
pracownikow podleglego Referatu.

Ustalanie zastgpstw pracownikow w czasie urlopu i innych nieobecno$ci w pracy.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta.

§15

zadan Skarbnika Gminy nalezy :

1.

wmn

o

Pelienie funkcji Glownego Ksiggowego budzetu gminy, ktérego obowigzki
i odpowiedzialno$¢ okresla ustawa o finansach publicznych.

Wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu gminy.

Nadzor 1 kontrola nad realizacja budzetu gminy i jednostek organizacyjnych.
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych .

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;.

Prowadzenie polityki rachunkowosci dla Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
oraz biezaca jej aktualizacja.

Przygotowywanie projektéw uchwatl zwigzanych z realizacja budzetu i gospodarki
finansowej.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Wojta i Rady Gminy.



9. Opracowywanie projektow uchwatl Rady i1 zarzadzen Wojta w zakresie zadan
Referatu .

10. Wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i bankiem finansujgcym.

11. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta.

12. Udziat w wykonywaniu zdan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§16

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§17
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1. praworzadnosci
2. shuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalnej
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

§18
Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone obowigzki stuzag Gminie i Panstwu dziatajac na
podstawie 1 w granicach obowigzujacego prawa.

§19

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny i oszczedny. Zakupy
materiatow 1 uslugi dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§20
Zasady podpisywania pism w Urzedzie okresla Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
§21

Zasady przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwia skarg i1 wnioskéw obywateli okresla
Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.
§ 22
1. Kontrolg¢ wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownik
Referatu w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych. Wojt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w S$cisle okreslonym zakresie innych
pracownikow Urzedu.
2. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, zasady funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie okresla W)t odregbnym Zarzadzeniem.

§ 23

1. W Urzedzie prowadzi si¢ okresowe oceny pracownikow.
2. Szczegoélowe zasady ocen, o ktorych mowa w ust. 1 ustala Wojt Zarzadzeniem.

§ 24

Referaty sg zobowigzane do wspotdzialania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.



ROZDZIAL V

ZADANIA WSPOLNE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I STANOWISK

§ 25

Do wspdlnych zadan pracownikow nalezy:

1.
2.

3.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy i obslugi interesantow.
Pomoc Radzie i jej komisjom oraz jednostkom organizacyjnym gminy
w wykonywaniu ich zadan.

Wspotdziatanie z  organizacjami  spoleczno-politycznymi,  stowarzyszeniami,
jednostkami organizacyjnymi i samorzadem wsi.

Podejmowanie dziatah w celu pozyskiwania $rodkéw pomocowych na realizacje
zadan inwestycyjnych gminy.

Przygotowywanie projektoéw uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz na potrzeby Wojta, w zakresie prowadzonych przez siebie spraw oraz ich
konsultacja z radcg prawnym.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i1 zarzadzen Wojta.

Prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych  sprawach  oraz  przygotowywanie  projektow  decyzji
i postanowien.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
administracji.

Wykonywanie zadan zgodnie z ustawa o zamodwieniach publicznych, ustawa
0 ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie informacji niejawnych i ustawa
0 dostepie do informacji publiczne;j.

Prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan danego
stanowiska.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjna.

Ciagte usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami.

Sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw.

Przestrzeganie przepiséw bhp 1 p. poz. na stanowisku pracy.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami trwatymi.

Obstuga programow na swoim stanowisku.

Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzanie
kryzysowego.

Realizacja zadan funduszu soteckiego.

§ 26

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1.
1)
2)
3)
4)

W zakresie spraw kancelaryjnych i organizacyjnych:
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
Zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow,
Przyjmowanie , koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
Prowadzenie kancelarii:
a) przyjmowanie, wysytanie rozdzielanie korespondenciji,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej



5) Wywieszanie informacji na tablicach ogloszen oraz ich aktualizacja

6) Obstuga techniczno organizacyjna narad, spotkan organizowanych przez Wojta,

7) Zapewnienie prawidlowych warunkow pracy, bhp i ppoz.

8) Prowadzenie zbioru przepisow ogodlnie obowigzujacych, prenumeraty, czasopism
urzgdowych,

9) Zaopatrzenie urzedu w tablice urzedowe i pieczecie urzgdowe, prowadzenie, ewidencji
pieczeci urzedu

10) Zaopatrzenie pracownikow w odpowiedni sprz¢t i materiaty biurowe,

11) Organizowanie szkolen oraz narad pracownikow.

12) Prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Wojta

13) Ewidencjonowanie zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

14) Prowadzenie archiwum zaktadowego

15) Organizowanie wspolpracy z sotectwami

16) Przechowywanie o$wiadczen stanie majatkowym, pracownikow i radnych

2. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych

2) Ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikow

3) Prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i
wychowawczych

4) Prowadzenie spraw dotyczacych badan okresowych pracownikoéw

5) Prowadzenie spraw z zakresu nadawania pracownikom odznaczen i wyrdznien oraz
nagrdd, a takze kar,

6) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, spraw zwigzanych z bhp i ochrong
p-poz.

7) Przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy

8) Sporzadzanie zeznan $wiadkow ds. emerytalno — rentowych, oraz do pracowniczego
stazu pracy

9) Caloksztalt spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem przez nowo zatrudnionych
pracownikow o$wiadczen o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie, oraz rozliczanie przy rozwigzywaniu stosunku pracy

11) Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych

12) Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow

13) Ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw
samorzadowych

14) Przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych naboru na wolne
stanowiska urzednicze

15) Przygotowywanie i przechowywanie = dokumentow  dotyczacych  stuzby
przygotowawczej pracownikoéw urzedu na stanowiskach urzedniczych

16) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych spraw pracowniczych.

3. W zakresie obshlugi techniczno-organizacyjnej rady i jej komisji:

1) Przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow
na sesje i zapewnienie terminowego ich doreczenia.

2) Sporzadzanie protokotéw z sesji i z posiedzen komisji rady.

3) Prowadzenie zbioréw uchwat i protokotow.



4)
5)
6)

7)

1)
2)
3)
4)

5)

Obstuga techniczna sesji 1 posiedzen komisji rady.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dotyczacych dziatalnosci rady.
Prowadzenie ewidencji i nadzor nad terminowym zalatwianiem interpelacji i zapytan
radnych oraz wnioskéw komisji Rady.
Przesytanie podjetych uchwat Rady Gminy w ustawowym terminie do:
a) Wydzialu Nadzoru Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
b) Redakcji Dziennika Urzedowego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
c) Regionalnej 1zby Obrachunkowe;j
W zakresie spraw wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony.
Przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych.

Przygotowywanie i udziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.

Prowadzenie czynno$ci poszukiwawczo-wyjasniajacych w zakresie stawiennictwa do
kwalifikacji wojskowe;j.

Prowadzenie rejestracji korespondencji zastrzezonej i poufne;.

OBRONNE:

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen zakresie
wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie planow i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, opracowywanie, uzgadnianie
i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a takze
stosowanych programow obronnych, opracowywanie 1 uaktualnianie planu
przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzgdu na czas wojny oraz
projektu zarzadzania wprowadzajacego w/w regulamin w Zzycie, opracowywanie
biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej, opracowywanie i uaktualnianie
dokumentacji statego dyzuru,

analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie rocznych plandw $wiadczen osobistych 1 doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
opracowywanie  dokumentacji  oraz  realizowanie  innych  przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych

10



OBRONY CYWILNEJ:

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej, opracowywanie
1 opiniowanie plané6w obrony cywilnej, opracowywanie i uzgadnianie plandow
dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich

oraz produktow zywno$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na

wypadek zagrozenia zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia 1 zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych,

zaopatrywanie organéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
1 umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, sSrodkéw technicznych oraz umundurowania,
integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych 1 zagrozen §rodowiska,
opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
1 majacych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej shluzby w obronie cywilnej,
opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza sluzba w obronie cywilnej, opracowywanie informacji
dotyczacych realizowanych zadan,

wspotpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego
1 z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatah ratowniczych,

ustalanie wykaz instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewziec
w zakresie obrony cywilnej,
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organizowanie 1 prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadniczg stuzbe
w obronie cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych,

ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowej pracy zespotu reagowania kryzysowego,
zorganizowanie posiedzen zespolu reagowania kryzysowego (1 raz na kwartat)

oraz ¢wiczen (1 raz w roku)

zapewnienie $rodkow finansowych na funkcjonowanie zespotu reagowania
kryzysowego.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej

Prowadzenie rejestru terenowych jednostek ochotniczych strazy pozarnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy.
Prowadzenie spraw dotyczacych wspotdzialania i nadzoru nad jednostkami
ochotniczych strazy pozarnych.

W zakresie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
Wspétpraca z organami policji w zakresie utrzymania dyscypliny meldunkowe;.
Prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw 1 jego aktualizacja.

Przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dowodow osobistych.

Wydawanie zaswiadczen 1 po§wiadczen z akt ewidencji ludnosci.

Poswiadczaniei udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

W zakresie spraw informatycznych i zabezpieczenia informatycznej bazy danych.

Pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informac;ji.

Prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych.

Przestrzeganie 1 wdrazanie zasad wynikajagcych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenie systemu zabezpieczenia
danych.

Tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych.

Kompletowanie i  przechowywanie dokumentacji  dotyczacej programow
komputerowych 1 sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego,
kasowanie i utylizacja sprzgtu nie nadajacego si¢ do dalszego uzytku.

Obstuga techniczna strony internetowej oraz strony Biuletynu Informacji
Publicznej.

Prowadzenie profilaktyki antywirusowej.

W zakresie informacji niejawnych.
Zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych.
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2)
3)
4)
5)
6)
9.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

Opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji nicjawnych regulaminow
1 zarzadzen w tym zakresie.

Przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
Ochrony danych osobowych.

Prowadzenie postepowan sprawdzajacych, przechowywanie akt zakonczonych
postepowan sprawdzajacych.

Udostepnianie informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Podejmowanie dziatan wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych.

W zakresie profilaktyki i promocji zdrowia.

Wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotne;.
Koordynacja dzialan w zakresie profilaktyki 1 zjawisk patologii spotecznej,
wspotpraca w tym zakresie z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoleczne;.
Wdrazanie dziatan i programoéw z zakresu ochrony zdrowia.
Koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia publicznego.
Koordynowanie zadan zwigzanych z krzewieniem kultury, kultury fizycznej, sportu
i turystyki.
Wspotdziatanie w organizowaniu:

a) imprez kulturalnych i sportowych,

b) imprez masowych
Prowadzenie zadan wynikajacych z przepisow o stowarzyszeniach, zgromadzeniach
i zbiorkach publicznych.
Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi.
Udziat w opracowywaniu oraz monitoring wieloletniego programu wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi.

10) Prowadzenie spraw w zakresie promocji gminy.
11) Wydawanie o$wiadczen o posiadanych uprawnieniach do nabycia gospodarstwa

rolnego.

§27

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1)
2)
3)
1)
5)
6)
7)
8)

9)

Opracowywanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu.
Opracowywanie projektow uchwat budzetowych.

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

Przygotowywanie  projektow uchwatRady w sprawie dokonywania
zmian w budzecie.

Opracowywanie projektu szczegotowego podziatu dochodow 1  wydatkow
uchwalonych przez Rade.

Weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych.

Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu.

Opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich
analiz.

Dokonywanie wymiaru podatkdw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od
srodkow transportowych, oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

13



10) Rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow i opfat
lokalnych.

11) Prowadzenie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i prowadzenie
ewidencji tytutéw wykonawczych.

12) Zatatwianie podan i wnioskow w sprawach dotyczacych udzielania ulg, odroczen,
umorzen oraz zaniechania poboru podatkow i optat.

13) Prowadzenie ewidencji warto$ci mienia Gminy oraz mienia pozostajgcego na
wyposazeniu urzedu a takze dokonywanie inwentaryzacji $rodkow trwalych
1 przedmiotow nietrwatych.

14) Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygnigcia i wyboru obstugi
bankowej urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

15) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkow i optat zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

16) Wspoltpraca z: Bankami, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Kasg Rolniczego
Ubezpieczenia Spolecznego, Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Policja
1 Sagdami.

17) Rozliczanie i ksiggowanie réznych dochodéw Gminy.

18) Zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006 roku o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.

19) Rozliczanie soltysow z inkasa zobowigzan podatkowych, kontrola kwitariuszy
przychodowych, naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego.

20) Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikom urzgdu oraz pracownikom
jednostek organizacyjnych.

21) Wydawanie zas§wiadczen:

a) ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
b) dochodach z gospodarstwa,
C) zalegtosciach i braku zalegtosci

22) Prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat lokalnych.

23) Uzgadnianie wplywow podatkow i optat lokalnych na podstawie analizy podatkowej
z rejestrem budzetu.

24) Koordynowanie dzialan zakresie poboru optaty skarbowe;.

25) Obstuga obowigzujacych programéw komputerowych w zakresie dziatalno$ci referatu.

26) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej i informacji w sprawie
pomocy publicznej.

27) Obstuga kasy urzedu, przyjmowanie wptat, odprowadzanie gotoéwki do banku oraz
pobdr gotowki z banku zgodnie z potrzebami oraz ewidencjonowanie rozchodoéw
gotowki.

28) Ewidencja, rozliczenia i sprawozdawczo$¢ w zakresie pozostatych naleznosci.

29) Prowadzenie wyboréw do Izb Rolniczych.

30) Prowadzenie spraw w zakresie ustalania optat za odpady komunalne.

31) Prowadzenie ewidencji naleznych optat oraz egzekwowanie ich terminowej realizacji.

32) Prowadzenie rozliczen oraz windykacji zadtuzen za odpady komunalne.

33) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi.

34) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami.
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§28

Do zadan Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego nalezy :

L
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.

Gospodarowanie zasobami mieszkalnymi gminy.

Realizowanie spraw zwigzanych z wtasnoscig lokali b¢dacych w posiadaniu gminy.
Przygotowywanie propozycji do ustalania stawek czynszu najmu w istniejacych
zasobach lokalowych.

Sprawowanie nadzoru na wlasciwym wykorzystaniem lokali mieszkalnych,
realizacja obowigzujacych zasad gospodarowania lokalami
mieszkalnymi uzytkowymi

Prowadzenie ewidencji 0sob ubiegajacych si¢ o mieszkania komunalne i socjalne.
Opiniowanie wnioskow o umorzenie zadtuzenia z tytutu czynszu lub rozlozenie na
raty.

Sprzedaz lokali mieszkalnych, organizowanie przetargdw na sprzedaz na ich sprzedaz.
Obstuga dodatkéw mieszkaniowych.

Opracowywanie programu uslug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie: wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie $ciekow wysypiska
$mieci zaopatrzenie w energie, transport zbiorowy, zielen.

10) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (budynki, lokale, grunty).

2.
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

2)
3)
4)

5)
6)

W zakresie gospodarki gruntami.

Sporzadzanie wykazow nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy,
przeznaczonych do sprzedazy lub w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem.
Organizacja i przeprowadzanie przetargow dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
stanowigcej wlasno$¢ gminy.

Przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci.
Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminy.
Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci, oraz wykupu nieruchomosci na
rzecz gminy.

Opracowywanie wnioskdw o wywtaszczanie nieruchomosci.

Prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa miejscowosci, umieszczanie

I utrzymywanie tablic z nazwami miejscowosci.

Nadawanie nieruchomo$ciom numeréw porzadkowych.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosci 1 prowadzenie spraw
dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci.

W zakresie planowania przestrzennego.

Wspotpraca 1 uzgadnianie projektow studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz plandw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie 1 udostgpnianie planu  miejscowego  zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

Nadzoér nad realizacja ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i1 przygotowanie wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie odpisow 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

Ustalanie warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu.

Wydawanie decyzji o lokalizacji celow publicznych.
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7)

2)
3)
4)

5)
6)
5.
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Uzgadnianie projektu planu miejscowego i studium z odpowiednimi organami.

W zakresie ochrony $rodowiska.
Prowadzenie spraw wynikajacych z:
a) ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzagdku w gminach
b) ustawy o odpadach
c) ustawy o ochronie przyrody
d) ustawy o0 udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie S$rodowiska oraz ocenach oddziatywania na
srodowisko
Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.
Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia
Opracowywanie i aktualizacja Gminnych Programéw Ochrony Srodowiska oraz
sporzadzanie sprawozdawczos$ci z ich realizacji.
Egzekwowanie postanowien wprowadzonego Uchwatg Rady Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy.
Realizacja zadan dotyczacych edukacji ekologiczne;.

W zakresie rolnictwa.

Opiniowanie spraw dotyczacych wydawania pozwolen wodno — prawnych.
Wydawanie zezwolen na posiadanie psow ras szczegdlnie niebezpiecznych.
Prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzetami
1 wspolpraca w tym zakresie ze stuzbami weterynaryjnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkéd w uprawach rolnych
powstatych z tytutu klesk zywiolowych.

Udzial w prowadzeniu spiséw rolnych.

Nadzér nad eksploatacjg 1 konserwacja nalezacych do Gminy rolniczych urzadzen
melioracyjnych.

Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii oraz ze stuzbami ochrony roslin.
Zadania wynikajace z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi.

10) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciw powodziowa.

6.
1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)

W zakresie ochrony débr kultury.

Sprawowanie opieki nad zabytkami, wspotdziatanie w tym zakresie z konserwatorem
zabytkow.

Nadzér nad miejscami pamigci narodowej, organizowanie i sprawowanie opieki nad
grobami i cmentarzami wojennymi.

Zgltaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotow zastugujacych na
whniesienie do rejestru zabytkow.

W zakresie infrastruktury gminnej.

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o drogach.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog gminnych i mostow.

Opracowywanie decyzji dotyczacych zajgcia pasa drogowego.

Realizowanie zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég, koszeniem poboczy
i oznakowaniem.
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5)

6)
7)

8)
9)

Wspotpraca z zarzagdcami drég wojewodzkich i powiatowych przebiegajacych przez
teren gminy.
Nadzorowanie utrzymania przystankéw autobusowych przy drogach gminnych.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo energetyczne, a w szczegolnosci:

a) planowanie i organizowanie zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng

I paliwa gazowe

b) planowanie o$§wietlenia miejsc publicznych drég gminnych

C) nadzor na dostawg energii elektrycznej
Utrzymanie i eksploatacja gminnej sieci kanalizacji sanitarnej i sieci wodociggowe;.
Przygotowywanie materiatow stuzacych do opracowywania planéw rozbudowy sieci
kanalizacji sanitarnej i sieci wodociggowe;j.

10) Sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki wodno — $ciekowe;j.

8.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

W zakresie inwestycji.

Sprawowanie nadzoru nad inwestycjami prowadzonymi przez gming.
Przygotowywanie programéw gospodarczych i1 zadan inwestycyjnych Gminy
z uwzglednieniem potrzeb miejscowych 1 zapisow miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania, realizacji 1 rozliczenia wykonania
zadan inwestycyjnych oraz przekazanie ich uzytkownikom.

Sporzadzanie umow na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi zwigzane z prowadzonymi
inwestycjami.

koordynowanie prac dotyczacych oceny i zatwierdzania projektow technicznych
podejmowanych i realizowanych zadan inwestycyjnych.

Sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji i1 sprawozdan z dzialalnosci
inwestycyjnej.

Prowadzenie rejestru umow na realizacje zadan inwestycyjnych.

Udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy oraz biezgca aktualizacja.

Prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur catosci zamowien publicznych
realizowanych przez Wojta.

10) Przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postgpowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego, na wykonywanie inwestycji i remontéw, prowadzenie
rejestru zamowien publicznych wynikajacego z przepisow — prawo zamdwien
publicznych.

11) Kompletowanie i przygotowanie wnioskow wraz z niezbedng dokumentacja zwigzang

z pozyskaniem srodkow pomocowych z WFOS, ARiIMR, Urzgdu Marszatkowskiego,
Urzgdu Wojewodzkiego i innych instytucji na realizacje zadan inwestycyjnych
Gminy.

12) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi podmiotami w zakresie

1)
2)

3)

pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania sSrodkéw pomocowych.
W zakresie dzialalnosci gospodarczej.

Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dzialalnoSci gospodarczej w tym
obstuga centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarcze;.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi

Prowadzenie ewidencji obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie.

17



§ 29
Do zadan Referatu Os$wiaty nalezy:

1) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty a w szczegolnosci:
przygotowywanie projektow regulamindéw konkursowych, projektow zarzadzen Wojta
Gminy, projektow uchwat Rady Gminy w zakresie spraw zwigzanych z os$wiata,
a takze projektow innych dokumentow o charakterze organizacyjnym

2) Obstuga finansowo-ksiegowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe i zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych.

3) Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochoddéw
i wydatkow budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan, a takze
innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych /bilans, rachunek zyskow 1 strat oraz
zestawienie zmian w funduszu/.

5) Sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych.

6) Obstuga kadrowo — ptacowa, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych
naleznosci,

b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

C) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu ptac,

d) naliczanie zasitku chorobowego,

e) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS,

f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu dla obecnych
i bylych pracownikéw podleglych jednostek, dla celow emerytalnych
1 naliczanie kapitatu poczatkowego.

7) Obstuga ksigg rachunkowych organu jednostki samorzadu terytorialnego.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki
oraz rocznego przygotowania przedszkolnego.

9) Prowadzenie spraw z zakresu systemu informacji oswiatowej- nadzor nad zgodnoscia
1 poprawnoscig.

10) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na stanowiska
dyrektorow placéwek oswiatowych.

11) Prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych.

12) Sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i anekséw do tych arkuszy przed ich
przedlozeniem do zaopiniowania i zatwierdzenia.

13) Organizowanie prac komisji egzaminacyjnych powotanych dla nauczycieli
kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego.

14) Dokonywanie rozliczen inwentaryzacji w ustalonych czasookresach.

15) Organizowanie dowozu uczniéw do szkét , oraz ucznidow niepetnosprawnych do
specjalnych placowek oswiatowych.

16) Wystepowanie z wnioskami o uzyskanie wsparcia finansowego w procesie
wyrownywania szans edukacyjnych uczniéw.

17) Organizowanie $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym - stypendia.

18) Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dofinansowania kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikow.

19) Organizowanie opieki nad dzie¢mi do lat 3 i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
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10.

11.

12.

13.

14.

ROZDZIAL VI
TRYB PRACY URZEDU

§ 30

Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okresla szczegotowo
Regulamin Pracy.

Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegac¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdélowego podziatu czynnosci.
Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych referatow i jednostek wspotdziatajacych.

W czasie nieobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi
wyznaczony przez Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wojt.

Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30-16.00.

Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spdznienia Wojtowi albo Sekretarzowi.

Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczego6lnych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Woéjta lub
Sekretarza albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjsc.
Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wojta lub
Sekretarza.

W godzinach pracy Urzgdu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku
pracy.

Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych
w Urzedzie.
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ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania .
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Raciaz nadany przez

Wojta zarzadzeniem Nr 13/2013 z dnia 29 kwietnia 2013 roku.
Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem Wojta.
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Zalagcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RACIAZ

URZAD GMINY

WOIT - KIEROWNIK
URZEDU (WG)

REFERAT ROLNICTWA I

REFERAT OSWIATY ROZWOIU SEKRETARZ GMINY (SG)
GOSPODARCZEGO
STANOWISKA: l REFERAT ORGANIZACYINY |
STANOWISKA: - Kierownik referatu SPRAW OBYWATELSKICH
- Kierownik referatu - ds. planowania
- Gtéwny ksiegowy przestrzennego B
- ds. ksiegowosci oéwiatowe] - ds. gospodarki gruntamii |
-ds. finansowychi ptac gospodarkikomunalnej
placowek oswiatowych - ds. inwestycjii zamowien STANOWISKA:

- ds. organizacyjno—
technicznych placowek
oswiatowych

- pomoc administracyjna

publicznych

- ds. ochrony srodowiskai
ewidencji dziatalnosci
igospodarczej

- ds. infrastruktury gminnej i

pozyskiwania srodkow
pomocowych

- ds. gospodarowania
odpadami

- Kierownik referatu

- ds. kancelaryjnych i promocji
- ds. kadri szkolenia

- ds. obstugiradyi jej organow
- ds. obrony cywilneji spraw
wojskowych

- ds. ewidencji ludnosci i dowodow

osobistych

- ds. informatycznych i ochrony

informacji niejawnych
- ds. obstugi:
- robotnik gospodarczy
- sprzataczka
- konserwator
- palacz CO

SKARBNIK GMINY (SKG)

REFERAT FINANSOWY

STANOWISKA:

- Kierownik referatu
-ds. ksiegowosci

- ds. ksiegowosci
budietowej

- ds. ksiegowosci
podatkowej

- ds. wymiaru podatkow
- ds. obstugi kasowej

- ds. ptac

- ds. poboru pozostatych
optat i naleznosci

- ds. ewidencji i rozliczen
optat
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1
1. Wojt osobiscie podpisuje:
® zarzadzenia,
® pisma i dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej,
® pisma do przedstawicieli dyplomatycznych,
® odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow, radnych i mieszkancow wsi,
* odpowiedzi na skargi i wnioski,
e pelnomocnictwa,
e inne pisma, jesli ich podpisywanie WQjt zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz Gminy w ramach udzielonych upowaznien przez Wojta Gminy podpisuje
z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okre§lone w § 1 w przypadku nieobecnosci
Wojta.

§3

Sekretarz, Skarbnik Gminy 1 Kierownik Referatu podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan oraz decyzje administracyjne w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

§4

Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz korespondenciji.

§5

Dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi winny zawiera¢ na kopii adnotacje
zawierajacg imi¢ i nazwisko pracownika, ktory opracowal dokument.

§ 6

Obieg korespondencji odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
Kancelaryjnej.

Obieg korespondencji poufnej 1 zastrzezonej okreslajg odrebne przepisy.
Wjt powotuje Koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

el oA

22



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA |
ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§1

Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego.

§ 2

1. Kontrolg i koordynacj¢ dziatan w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w tym skarg i wnioskow  sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Rejestr skarg 1 wnioskéw wptywajacych do Wojta prowadzi stanowisko ds. kadr
I szkolenia.

3. Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Gminy prowadzi stanowisko ds. obstugi
rady 1 jej organow.

§ 3

Pracownicy prowadzacy rejestry skarg i wnioskow wymienionych w § 3 prowadza biezaca
kontrole w zakresie terminowosci 1 sposobu zatatwiania zgtaszanych skarg i wnioskow, oraz
dokonuja w Miere potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

§ 4

1. Wit przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 10 —
17.

2. Sekretarz i Skarbnik Gminy, oraz pozostali pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach
skarg 1 wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

3. Pracownicy przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadzaja protokoty
przyjecia skargi — wniosku wniesionego ustnie, ktory winien zawierac:
e date przyjecia,
e imig¢, nazwisko i adres wnioskodawcy,

zwiezte okreslenie tresci sprawy,

e podpis wnoszacego 1 pracownika przyjmujgcego.
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