Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Liniewie

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Urz¢gdu Gminy w Liniewie, zwany dalej regulaminem okre$la:
Zasady kierowania dziatalno$cia Urzedu.
Organizacj¢ wewngtrzng Urzedu.
Podziat zadan pomig¢dzy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu.
Tryb pracy Urzedu.
Zasady podpisywania pism, decyzji 1 innych dokumentéw.
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§2

Urzad dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.
Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych.
Kodeksu postgpowania administracyjnego.
Statutu Gminy Liniewo.
Innych przepiséw prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje organéw
gminy.
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§3
Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o n/w znaczeniach, rozumie si¢ przez to:

1) ustawie — ustawg z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

2) Gminie — Gming Liniewo,

3) Radzie — Rad¢e Gminy Liniewo,

4) Komisjach — komisje state Rady Gminy,

5) Urzedzie — Urzedzie Gminy w Liniewie,

6) Wojcie — Wojta Gminy Liniewo,

7) Sekretarzu — Sekretarza Gminy Liniewo,

8) Skarbniku — Skarbnika Gminy Liniewo,

9) Kierowniku — kierownika referatu,

10) Referatach — wyodrebnione w strukturze Urzgdu referaty oraz inne réwnorzedne
komorki organizacyjne Urzedu,

11) Gminnych jednostkach organizacyjnych - jednostki organizacyjne utworzone
do realizacji zadan Gminy.

§4
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Liniewo.



§5
1. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
dla Urzedu, okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych.
2. Ramowy podzial akt dla referatu Urzedu ustalaja Kierownicy i osoby
na samodzielnych stanowiskach.

Rozdziatl 2
Kierownictwo Urzedu

§6
Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem spraw przekazanych
ustawg do kompetencji innych organdw.

§7
Wojt kieruje Urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem, Sekretarza, Skarbnika
1 pracownikow na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach.

§8
Woijt realizuje zadania okreslone w ustawie oraz wynikajace z innych aktéw prawnych
a takze zapewnia wspétdziatanie Urzedu z wilasciwymi organami wiladz publicznych,
a w szczegllnosci z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§9
Do kompetencji Wéjta nalezy:

1) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) udzielanie upowaznien pracownikom Urzgdu do wydawania w imieniu Wéjta decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz petnomocnictw
dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w Urzedzie,

5) wykonywanie czynnosci przetozonego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

7) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

8) podpisywanie uméw i porozumien w imieniu Gminy,

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mig¢dzy referatami Urzedu,

10) wykonywanie czynnosci organu obrony cywilnej,

11) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji,

12) wykonywanie uchwat Rady,

13) mianowanie pracownikéw samorzadowych,

14) przyjmowanie mieszkancéw w sprawie skarg i wnioskow.

§10
Wdjta zastgpuje w razie nieobecnosci Sekretarz, z tym, ze do podpisywania zarzadzen
i decyzji wymagane jest odrebne upowaznienie.



Do

Do

§11

zadan Sekretarza nalezy:

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz¢du oraz organizuje jego pracg.

2. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu Statutu Gminy oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy,

2) sprawowanie stalego nadzoru nad organizacja pracy oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

3) prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

4) przedstawianie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,

5) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, okreslonej przez Wojta,

6) nadzér nad przygotowaniem materialdw na posiedzenia Rady, w tym réwniez
projektéw uchwal, zarzadzen i obwieszczen Woijta,

7) koordynacja i nadz6r nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w Urzedzie,

8) nadzor nad wilasciwym wydatkowaniem $rodkéw finansowych na zakupy $rodkéw
trwatych oraz wyposazenia i materiatow na cele administracyjne Urzedu,

9) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

10) zatwierdzanie planéw informatyzacji poszczegllnych stanowisk pracy oraz ich
wyposazenia w sprz¢t komputerowy i narzedzia programowe, przygotowanych przez
informatyka w uzgodnieniu z Kierownikami referatow,

11) prowadzenie w sposéb ciagly kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej, Gminnym Os$rodku Kultury Sportu i Rekreacji oraz
Biblioteki Gminnej, wraz ze zlozeniem stosownych raportéw okresowych,

12) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw zwiazanych z praca Urzgdu,

13)nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jak rowniez kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
innych obowiazujacych przepiséw prawa,

14) wspétpraca biezaca z Rada,

15) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
na podstawie upowaznien udzielanych przez Wajta,

16) wydawanie wszelkich wymaganych poswiadczen i zaswiadczen urzgdowych,

17) nadz6r nad prowadzeniem rejestru interpelacji i wnioskéw z sesji Rady,

18) sporzadzanie protokotéw ostatniej woli,

19) nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

20) petnienie funkcji Zastepcy Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego, po powotaniu przez
Rade¢ Gminy,

21) petnienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawne;j,

22) wykonywanie zadah powierzonych przez Wjta.

§12

zadan Skarbnika nalezy:

1. Skarbnik pelni funkcje gléwnego ksiggowego budzetu Gminy.

2. Nadzoruje pracg referatu finansowego.

3. Przygotowywanie zalozen i1 planéw do projektu budzetu oraz przygotowywanie
projektu budzetu Gminy.

4. Analiza realizacji budzetu i wystgpowanie do Wéjta z wnioskami w sprawie zmian
budzetu.

5. Realizacja budzetu Gminy w oparciu o uchwal¢ budzetowa.



6. Skifadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci

prawnych mogacych spowodowac zobowiazania Gminy i Urzedu.

Przekazywanie komoérkom organizacyjnym Urzedu wytycznych do opracowania

niezbednych informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego.

Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania

dokumentéw finansowych.

9. Nadz6r nad catoksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie 1 gminnych
jednostkach organizacyjnych.

10. Dokonywanie kontroli finansowe;.

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

12. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie okreslania dotacji.

=
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§13
Sekretarz w porozumieniu z Wojtem oraz Skarbnikiem ustala zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci dla Kierownikow referatow oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14
Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadanh pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne komorki
organizacyjne,
6) wzajemnego wspotdziatania.

§15
Pracownicy Urzedu, wykonujac swoje obowiazki 1 zadania Urzedu, dziataja na podstawie
prawa i zobowiazani sa do jego $cislego przestrzegania.

§ 16
Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu ponosza odpowiedzialno§¢ za pracg
kierowanej przez siebie komorki przed Wéjtem i bezposrednim przetozonym.

§17
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdllnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.
2. Wydatkowanie srodkéw publicznych dokonywane jest po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacym zamdwien publicznych.

§18
1. Kierownicy poszczegdlnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.



2.

Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sa zobowiazane do wzajemnego
wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemne;j
konsultacji.

Rozdziat 4
Zadania wspolne dla wszystkich komérek organizacyjnych.

§19

Do zadan wspolnych naleza w szczegdlnosci:

1.

2.

e
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13.

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego
Gminy.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialdw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan.
Wspoétdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Prowadzenie biezacej archiwizacji dokumentow 1 przekazywanie ich do archiwum.
Usprawnianie wtasnej organizacji, form i metod pracy.

Podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowe;j.

. Wspétdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie

informacji niejawnej i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

. Wspétdziatanie z organami samorzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy.
12.

Prowadzenie rejestru wydatkow w zakresie prowadzonych spraw przez referaty
i stanowiska samodzielne.

Wspolpraca ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarzadowymi w zakresie
prowadzonych spraw przez Referat.

Rozdzial 5
Struktura Organizacyjna Urzedu

§20

W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny — RO.

2. Referat Finansowy — RF.

3. Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami — RRiGN.

4. Referat Gospodarki Komunalnej i Rozwoju — RGKiR.

5. Urzad Stanu Cywilnego — USC.

6. Samodzielne stanowisko — Petlnomocnik W¢jta do realizacji gminnego programu
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych.

§21
1. Symbole oznaczajace komorki organizacyjne stuza jednoczes$nie do oznaczania
akt poszczeg6lnych referatow.



2. Kazdy Referat prowadzi wlasny rejestr akt (decyzji, postanowien i innych
pism) wychodzacych, oraz wydanych zaswiadczen.

§22
3. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
4. Podziatu referatu na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.
5. Dopuszcza sig taczenie stanowisk w ramach jednego stanowiska pracy.

§23
Referatem kieruje Kierownik referatu.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz.
Referatem Finansowym kieruje Skarbnik.

Ll

§24
Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone wywieszki
zawierajace imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko pracy pracownikéw pracujacych w tym
pomieszczeniu.

§ 25
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1. Sekretarz
2. Skarbnik.
3. Kierownicy referatéw i ich ewentualni zastgpcy.

§ 26
Podjecie przez pracownikow wymienionych w § 25 dodatkowej pracy na podstawie umowy
o prace lub umowy cywilnoprawnej wymaga zgody Wéjta, wyrazonej w formie pisemne;j.

Rozdziat 6
Zakres obowigzkow Kierownikow Referatow, komorek organizacyjnych
i stanowisk samodzielnych wobec Rady, Komisji i Radnych.

§27
Obowiazki Kierownikéw i stanowisk samodzielnych w zakresie przygotowania materiatow
na sesje:

1. Kierownicy i stanowiska samodzielne opracowuja na polecenie Wojta materiaty
na sesja Rady gdy wynika to z planu pracy Rady lub zachodzi potrzeba rozpatrzenia
na sesji okreslonej sprawy.

2. W przypadku gdy przygotowanie materialdow na sesj¢ dotyczy kilku referatow Wojt
wyznacza referat wiodacy, ktéry odpowiedzialny jest za calo$¢ spraw zwiazanych
z opracowaniem materialow.

3. W toku opracowywania materialéw nalezy dazy¢ do zapewnienia udziatu
we wszystkich fazach zwiazanych z ich przygotowaniem , wlasciwych Komisji.

4. Materiaty na sesje wraz z projektami uchwat, zaopiniowanymi przez radcg prawnego,
w ustalonej z Referatem Organizacyjnym ilosci egzemplarzy, Kierownik przedstawia
do zaakceptowania Wojtowi.



5.

6.

Po przyjeciu materialow przez Wojta Kierownik powieli je w ilosci uzgodnionej
z Referatem Organizacyjnym.
Kierownicy Referatéw uczestnicza w sesjach Rady.

§28

Obowiazki Kierownikow Referatow dotyczace zatatwiania wnioskow Komisji, interpelacji
i wnioskéw Radnych oraz zasady i trybu ich zatatwiania:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

wnioski Komisji oraz interpelacje 1 wnioski Rady skierowane do Wojta rejestruje
Wydzial Organizacyjny, po czym przekazuje je Wojtowi, ktéry decyduje o sposobie
1 formie ich zalatwienia, a nast¢pnie przekazuje je wiasciwemu Kierownikowi, ktory
przygotowuje odpowiedz,

Kierownik, niezwlocznie po otrzymaniu interpelacji lub zapytania rejestruje je
w rejestrach prowadzonych w referatach oraz podejmuje niezbedne czynnosci dla ich
zatatwienia i przygotowania odpowiedzi zainteresowanym,

Projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski Kierownik przedktada do podpisu
Wéjtowi lub Sekretarzowi,

Odpowiedz powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
14 dni od daty jego ztozenia,

Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdétowo
uzasadnione,

Odpowiedzi na wnioski Komisji oraz wnioski i interpelacje Radnych nalezy dorgczac
bezposrednio zainteresowanym,

kopie odpowiedzi nalezy przekazywac¢ do referatu Organizacyjnego,

nadzor 1 kontrole nad prawidlowym 1 terminowym zalatwianiem wnioskow
i interpelacji sprawuje Sekretarz.

§29

Kierownicy referatow obowiazani sa na zaproszenie Komisji osobiscie bra¢ udzial w jej
posiedzeniach oraz udziela¢ Komisji i Radnym pomocy w realizacji ich zadan.

Rozdziat 7
Podstawowe zadania poszczego6lnych referatéow i innych komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 30

Referat Organizacyjny:

1.

Zadania podstawowe:

1) wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP,
do sejmu 1 Senatu, samorzadu terytorialnego, fawnikéw sadowych oraz
z przeprowadzeniem referendum,

2) prowadzenie sekretariatu Wojta 1 Sekretarza,

3) prowadzenie kancelarii ogdlne;j,

4) przekazywanie wilasciwym Referatom i innym komérkom organizacyjnym
zadan wynikajacych z uchwal Rady, wnioskéw komisji oraz zarzadzen Wjta,

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich do zatatwienia wtasciwym Referatom i innym komdrkom
organizacyjnym,

6) organizowanie przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,



7) zabezpieczenie obstugi techniczno — biurowej posiedzeniom, konferencjom
i naradom zwolywanym przez Wdjta,

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzgedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych:

a) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w Urzgdzie,

b) prowadzenie szklen i doskonalenie zawodowe pracownikéw Urzedu,

c) dokonywanie analiz sytuacji kadrowej w Urzedzie,

d) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

e) kontrola wykorzystania urlopéw 1 innych wynikajacych z przepiséw
prawa pracy, opracowywanie corocznych planéw urlopéw
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

f) przygotowywanie na polecenie Wojta wnioskow o nadanie
odznaczen panstwowych i innych,

g) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw,

h) ocena pracy pracownikow.

9) prowadzenie prac organizacyjnych dotyczacych remontéw, biezacych napraw
oraz konserwacji budynku Urzg¢du,

10) zaopatrzenie materialowe 1 techniczne na cele administracyjne, gospodarka
srodkami rzeczowymi, zakup inwentarza ruchomego, materialéw i pomocy
biurowych, drukéw 1 formularzy oraz remonty, naprawa i konserwacja
inwentarza ruchomego,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zapewnienie tacznosci telefonicznej
i faksowej,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem pieczgcl 1 tablic urzgdowych,

13) prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mienia,

15) sprawowanie kontroli i nadzoru nad estetycznym utrzymaniem pomieszczen
w Urzedzie oraz nad praca pracownikéw gospodarczych,

16) prenumerowanie czasopism oraz zaopatrzenie Urzedu w wydawnictwa
specjalistyczne,

17) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow 1 ich rodzin, rencistow
1 emerytow,

18) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz przekazywanie poszczegdlnym
komoérkom organizacyjnym,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga dziatalnosci rady i jej Komisji,
a w szczegblnosci:

a) kompletowanie materiatdw na sesje Rady i posiedzenia Komis;ji,
ich podziat i wysyika,

b) przygotowywanie niezbednych materiatbw na sesje Rady
1 posiedzenia Komisji,

c) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskéw Radnych,
opinii 1 wnioskdw Komisji oraz czuwanie nad terminowym
ich zalatwianiem,

d) udzial w opracowywaniu projektéw uchwat Rady,

e) wspotdziatanie z  przewodniczacymi Komisji w  zakresie
przygotowania posiedzen pod wzgledem porzadku obrad,
zaproszonych referentow i gosci,

f) prowadzenie protokotu z sesji Rady,



g) przekazywanie ustalen z obrad Rady 1 Komisji poszczegdlnym
komérkom organizacyjnym,

2. W zakresie administracji systemem informatycznym:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o bezpieczenstwie systemow
informatycznych 1 danych zapisanych na nosnikach informatycznych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen w tej
sprawie,

nadzorowanie posiadanego sprz¢tu i oprogramowania,

nadzoér nad eksploatacja sprzgtu 1 oprogramowania,

nadzorowanie procesu wdrazania programéw w Urzedzie,

szkolenie pracownikéw w zakresie podstaw obstugi sprz¢tu komputerowego
i programoéw,

udziat w komisjach przetargowych odnosnie zakupu sprzgtu komputerowego,
nadzoér nad instalacja komputerowa,

archiwizacja danych.

3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie kontroli przestrzegania bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

zgltaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska
pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie
organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia.

4. W zakresie obslugi interesantéow:

1)

2)

3)

udzielanie kompleksowej informacji interesantom o:

a) rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,

b) stopniu zaawansowania sprawy,

¢) Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

d) Uchwatach Rady,

e) wysokosci optat i podatkéw lokalnych,
podejmowanie dzialan na rzecz osob niepetnosprawnych Kkorzystajacych
z ustlug Urzedu, udzielania im pomocy w zalatwianiu spraw oraz
podejmowanie dziatan stuzacych ochronie ich intereséw,
wspotpraca z referatami Urzedu w zakresie aktualizacji procedur
oraz przepisOw prawnych dotyczacych zatatwiania spraw,

5. W zakresie ewidencji ludnosci i dowod6éw tozsamosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,
poprowadzenie ewidencji ludnosci,

opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych w sprawach
wymeldowania i zameldowania,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisOw wyborcow i przygotowywanie list wyborczych, stosownie
do utworzonych obwodéw gtosowania, w wyborach Prezydenta RP, do Sejm
i Senatu, wtadz samorzadowych oraz do przeprowadzania referendum,
prowadzenie archiwum dowodowego.



6. W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1)

2)

3)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie,

tworzenie wspdlnych zespotow o charakterze doradczymi inicjatywnym,
ztozonych z przedstawicieli organizacji i wlasciwych organéw administracji
publicznej,

biezaca wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

7. W zakresie obronnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej,

wprowadzanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych w sytuacjach
okreslonych ustawa,

zarzadzanie przymusowego doprowadzania przez policje do komisji
poborowej,

wydawanie decyzji o wyznaczeniu do funkcji kuriera,

wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchome;j
na cele swiadczen rzeczowych,

uznawanie za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
przyznawanie zasitkow 1 swiadczen cztonkom rodziny Zotnierza,

orzekanie o sprawowaniu opieki przez zotnierza,

decydowanie o przeznaczeniu osoby do wykonywania $wiadczenia osobistego
w razie mobilizacji lub wojny,

decydowanie o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
$wiadczen rzeczowych w razie mobilizacji lub wojny,

10) ogtaszanie rejestracji przedpoborowych,
11)doreczanie kart powolania i rozplakatowanie obwieszczen w trybie

alarmowym,

12) organizacja i przeprowadzanie poboru,
13) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.
8. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie rejestru dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o przepisy ustaw
o dziatalnos$ci gospodarczej,

prowadzenie spraw dotyczacych handlu obwoznego,

opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalania liczby punktow,
zasad usytuowania i miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych,
przygotowywanie postanowien 1 decyzji w sprawach zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

koordynowanie dziatan w funkcjonowaniu handlu, rzemiosta i gastronomii,

9. W zakresie przeptywu informacji publicznej:

1)

2)

Wéjt wyznacza osobg odpowiedzialng za udostgpnienie informacji publicznej
w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji
publicznej,

Do wyznaczonej osoby nalezy w szczegdlnosci:

a) przekazywanie w postaci elektronicznej materiatow, ktore powinny
by¢ publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w ciagu 2 dni
roboczych od chwili ich wytworzenia,

b) sprawdzanie czy opublikowane materialy zostaly opublikowane
bez bledéw, zauwazone biedy nalezy na biezaco korygowac,
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c) w przypadku braku publikacji w terminie 5 dni roboczych osoba
odpowiedzialna ma obowiazek poinformowania o tym Sekretarza,

d) w przypadku niemoznosci dochowania termindw  osoba
odpowiedzialna natychmiast informuje o tym Sekretarza.

10. W zakresie koordynacji o§wiaty w Gminie:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie organizacyjnym
placowek oswiatowo — wychowawczych na terenie Gminy,

realizacja obowiazku szkolnego, sprawozdawczos$¢ i dokumentacja zbiorcza,
prowadzenie dokumentacji zbiorczej z zakresu spraw dydaktyczno -
wychowawczych na terenie Gminy,

prowadzenie zbiorczych zaméwien drukéw szkolnych, ewidencji swiadectw
szkolnych, dziennikéw lekcyjnych itp.,

organizowanie corocznego komisyjnego przegladu obiektéw oswiatowych
oraz warunkéw pracy i nauki,

organizowanie co 2 lata spisOw z natury w placéwkach,

utrzymywanie statej facznosci z Kuratorium Os$wiaty,

koordynowanie prac zwiazanych z rozbudowa 1 konserwacja obiektow
szkolnych i urzadzen,

sprawowanie nadzoru nad realizacja Karta nauczyciela 1 przepisow
wykonawczych,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach refundacji kosztéw wyszkolenia

mtodocianych pracownikéw, przystugujacych pracodawcom,

11) nadzdér nad przestrzeganiem przepiséw bhp w szkotach,
12) przygotowywanie pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

konkurséw na dyrektoréw placoéwek oswiatowych,

13) coroczne przygotowywanie i uzgadnianie ze zwiazkami zawodowymi

regulaminéw wynagradzania nauczycieli.

§31

Referat Finansowy
1. Do zadan Referatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie projektu uchwaty budzetowej na podstawie ustalonych
wytycznych i projektéw jednostkowych planéw finansowych,
opracowywanie projektu uktadu wykonawczego wraz z planem finansowym
dotacji i wydatkéw z zakresu zadan administracji rzadowej,
przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie zmian w budzecie,
informowanie jednostek organizacyjnych o zaistnialych zmianach w ich
planach finansowych,
kontrola nad prawidtowym wykonaniem budzetu,
zapewnienie ptynnosci finansowej,
rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiggowych,
realizacja ptatno$ci rachunkéw, przelewéw 1 gotowka,
chronologiczne ksiggowanie dowodéw ksiggowych:

a) organu,

b) jednostki,

¢) sum depozytowych,

d) zadan inwestycyjnych,

e) funduszy celowych,

f) innych,

10) przestrzeganie zasad ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,
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11) rozliczanie zaliczek, ryczaltéw i delegacji stuzbowych,

12) przyjmowanie wptat gotowkowych i odprowadzanie gotéwki do banku
zgodnie z instrukcja kasowa,

13) sporzadzanie raportéw kasowych,

14) ewidencja drukow Scistego zarachowania,

15) przyjmowanie na stan i prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwatych
oraz aktualizacja wyceny srodkéw trwatych,

16) prowadzenie rejestru faktur VAT, podatku VAT oraz dokonywanie rozliczen
z Urzgdem Skarbowym,

17) wystawianie rachunkéw,

18) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych oraz okresowych analiz,

19) przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdawczo$ci budzetowej podlegtych
jednostek,

20) sporzadzanie sprawozdawczos$ci zbiorowe;j,

21) sprawowanie nadzoru 1 kontroli w zakresie podatkéw 1 windykacji,

22) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;.

2. W zakresie podatkow i windykacji:

1) naliczanie podatku od nieruchomosci, $rodkéw transportowych, podatku
rolnego 1 lesnego oraz od 0s6b fizycznych i prawnych,

2) biezace kontrolowanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkéw i optat
lokalnych,

3) analizowanie i opiniowanie podan w sprawach odroczen, rozktadania na raty
lub umarzania podatkéw i opfat,

4) analizowanie i opiniowanie odwotan, skarg i zazaleh w sprawach wymiaru
podatkow,

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach ustalania wysokos$ci
podatkéw 1 optat lokalnych zastrzezonych do wtasciwosci Rady,

6) gromadzenie materialéw informacyjnych dla celéw wymiaru podatku
od nieruchomosci oraz wykorzystanie ich do celéow postgpowania
egzekucyjnego,

7) sporzadzanie sprawozdan o dochodach Gminy oraz danych do sprawozdania
z wykonania budzetu Gminy,

8) prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j,

9) prowadzenie dokumentacji podatkowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

10) prowadzenie windykacji naleznosci niepodatkowych,

11) przygotowywanie projektow pism w zakresie egzekucji administracyjnej
1 sadowej,

12) wspotpraca z Urzedem Skarbowym 1 innymi organami upowaznionymi
do prowadzenia egzekucji w zakresie zobowiazan podatkowych 1 innych,

13) przygotowywanie decyzji o rozlozeniu na raty, odroczeniu lub o umorzeniu
tytutéw podatkowych 1 niepodatkowych,

14) pob6r podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych wynikajacych
ze stosowanych przepisow.

§ 32
Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami.
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Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy realizacja zadan:
1. W zakresie rolnictwa:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych,

wybory do izb rolniczych,

programowanie 1 nadzorowanie zadan z zakresu ochrony roslin i produkcji
roslinne;j,

przygotowywanie uméw dzierzawy gruntow komunalnych na cele rolne
i na cele ogrédkéw przydomowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i ochrona zwierzat,

wspotpraca ze stluzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
zakaznych 1 organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych,

prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i fowiectwa.

2. W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych zatwierdzania
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

koordynacja prac planistycznych,

nadzorowanie wdrazania plandw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie kompleksowych postgpowan administracyjnych majacych na celu
wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie kompleksowych postgpowan administracyjnych majacych na celu
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

przygotowywanie projektéw decyzji o WZ i ZT, dla ktérych art. 40 ust. 4
ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym naktada obowiazek ich wydania po
uzgodnieniu z dzialajacym w imieniu  Wojewody, Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkéw w odniesieniu do obszaréw i obiektow objgtych
ochrona konserwatorska,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy,
prowadzenie uzgodnien planéw zagospodarowania przestrzennego w toku ich
sporzadzania, organizowanie konsultacji spotecznych dotyczacych programéw
zagospodarowania  przestrzennego oraz  wykladanie tych  planéw
do publicznego wgladu,

wydawanie wypiséw i wyrysOw z planu miejscowego zagospodarowania
przestrzennego,

10) programowanie rozwoju przestrzennego Gminy w powigzaniu z kierunkami

perspektywicznego rozwoju spoteczno — gospodarczego,

11) programowanie = opracowan miejscowych planéw  zagospodarowania

przestrzennego, prowadzenie biezacych analiz tych planéw oraz wnioskowanie
i zapewnienie zmian tych planéw,

12) uczestniczenie na wezwanie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

w czynnosciach.

3. W zakresie gospodarki gruntami i obrotu nieruchomos$ciami:

1)
2)

3)

tworzenie gminnego zasobu gruntéw,

informowanie o mozliwosciach  korzystania z prawa pierwokupu
nieruchomos$ci oraz przygotowanie i przeprowadzanie niezbednych w tym
zakresie procedur,

wnioskowanie o wykres§lenie z ksiag wieczystych dlugéw i cigzarow
na gruncie oddanych w uzytkowanie wieczyste oraz przyjmowanie zgloszen
od 0s6b, ktérym przystugiwato prawo rzeczowe na tych nieruchomosciach,

13



4) przedstawianie propozycji obrotu nieruchomosciami,

5) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach obrotu nieruchomos$ciami
(zbycia, nabycia 1 zamiany nieruchomosci oraz oddania ich w uzytkowanie
wieczyste),

6) przygotowywanie nieruchomos$ci komunalnych do obrotu w drodze
przetargowej:

a) zlecanie koniecznych wydzielen geodezyjnych,

b) zlecanie wycen nieruchomosci,

c) przygotowywanie uchwat w sprawach przeznaczenia nieruchomosci
do zbycia lub dzierzawy i podawanie ich do publicznej wiadomosci,

d) formulowanie ogloszenh Wjta o przetargach,

e) przyjmowanie ofert w przetargu pisemnym,

f) przygotowywanie protokotéw z przeprowadzonych przetargéw,

g) obstuga prac komisji przetargowe;j,

h) obstluga zawierania umoéw notarialnych, transakcji zbycia lub uméw
dzierzawy,

7) przygotowywanie uchwal w sprawach zamiany nieruchomosci 1 ich
wykonywania (protokoty uzgodnien, dokumentacja, akty notarialne, protokoty
przejgcia — przekazania nieruchomosci zamienianych),

8) kontrolowanie realizacji uméw dzierzawy, ich przedtuzanie i rozwiazywanie,
aktualizowanie stawki dzierzawy 1 dokonywanie wszelkich zmian w umowach
na wniosek strony,

9) przygotowywanie uméw uzyczenia lub uzytkowania nieruchomosci gminnych
dla réznych celow,

10) przygotowywanie decyzji o oddaniu w trwaly zarzad nieruchomosci
komunalnych na wniosek zainteresowanego i protokolarne ich przekazywanie,

11) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu nieruchomosci
komunalnych na wniosek zainteresowanych i protokolarne przyjmowanie
nieruchomosci lub ich czg¢dci,

12) przeprowadzanie procedur wykupu prawa uzytkowania wieczystego
i ewentualnych zmian uméw uzytkowania wieczystego,

13) naliczanie optat adiacenckich, rent planistycznych i aktualizacja optat za
uzytkowanie wieczyste,

14) prowadzenie statystyki zwiazanej z obrotem nieruchomosciami, informowanie
Wojta o stanie mienia komunalnego,

15) kontrolowanie i regulowanie wtadania mieniem komunalnym,

16) kontrolowanie zgodnosci wykorzystania gruntow gminnych z przeznaczeniem
w planie og6élnym Gminy,

17) wydawanie decyzji w sprawach przeksztalcenia uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci,

18) nadz6r nad stanem technicznym i wykorzystaniem nieruchomosci bedacych
wlasnos$cia Gminy oraz wnioskowanie o przeprowadzenie ich remontéw lub
konserwacji,

19) wykonywanie uchwal Rady w zakresie sprzedazy nieruchomosci, budowli
1 budynkéw oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych wiasnos¢
komunalna na rzecz oséb fizycznych i prawnych.

4. W zakresie ochrony Srodowiska:
1) wydawanie decyzji sSrodowiskowych,
2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow.
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5. W zakresie mieszkalnictwa:
1) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie stawek czynsz oraz
gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy,
2) przygotowywanie sprawozdawczoS$ci statystycznej,
3) wydawanie przydziatu na zasiedlanie mieszkan komunalnych,
4) wydawanie zgody na zamiang mieszkan, ich powigkszenie lub podziat,
5) wydawanie za§wiadczen w sprawie zmiany nastgpcy prawnego,
6) nadzor nad gospodarka lokalowa,
7) ochrona lokatora,
8) udziat w egzekucji w sprawach lokalowych,
9) przyznawanie pomieszczen do adaptacji na cele mieszkaniowe,
10) wspotpraca z zarzadcami budynkéw bedacych wilasnoscia zakladéw pracy,
spotdzielni mieszkaniowych oraz prywatnych wilascicieli,
11) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy z zakresu lokali socjalnych.
6. W zakresie komunalizacji mienia panstwowego:
1) inwentaryzacja mienia komunalnego,
2) sporzadzanie dokumentacji w sprawach komunalizacji z mocy prawa,
3) przygotowywanie komunalizacji na wniosek,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach komunalizacji,
5) sktadanie wnioskéw i dokumentéw do Wojewody,
6) wspoétpraca z Komisja Inwentaryzacyjna,
7) kontrolowanie i regulowanie stanu prawnego mienia komunalnego.
7. W zakresie geodezji i kartografii:
1) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,
2) prowadzenie operatu granic administracyjnych Gminy,
3) rozgraniczenia nieruchomosci,
4) przeprowadzanie procedur scalania gruntow.
8. W zakresie numeracji nieruchomosci:
1) prowadzenie nazewnictwa obiektow 1 numeracji nieruchomosci oraz ich
aktualizacji,
2) projektowanie numeracji porzadkowej nowych obiektéw (ulic, placow,
osiedli),
3) wydawanie zaswiadczen o nadaniu nowych numeréw porzadkowych.
9. Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego.

§33

Referat Gospodarki Komunalnej i Rozwoju.
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Rozwoju nalezy:
1. W zakresie eksploatacji i rozwoju:

1) programowanie zadan remontowych i inwestycyjnych oraz podejmowanie
dziatan koordynujacych w celu zapewnienia wykonawstwa zadan objgtych
planem,

2) podejmowanie i organizowanie roznych form dziatania na rzecz czystosci
i porzadku w Gminie przy wspétdziataniu z pozostalymi jednostkami
organizacyjnymi Urzedu,

3) kontrola i nadzér nad robotami budowlanymi w zakresie infrastruktury
komunalnej,

4) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi w pozyskiwaniu funduszy w celu
wykonywania zadan publicznych zleconych przez Gming,
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5)
6)

7
8)
9)

nadzér w opracowywaniu Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych,

koordynacja w zakresie przygotowania wnioskow o dofinansowanie réznych
z programOw pomocowych Unii Europejskiej 1 innych instytucji i organizacji
oraz wdrazanie projektéw, ktére takie dofinansowanie otrzymaty, a takze
sporzadzanie rozliczen i sprawozdan z tego zakresu,

organizowanie i nadzor nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi,
przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych referatu,

utrzymanie i konserwacja obiektéw gminnych.

2. Z zakresu drogownictwa:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

wnioskowanie w sprawach zaliczenia drég do wtasciwej kategorii oraz zmiany
ich klasyfikacji,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych
1 lokalnych,

wspotdziatanie z Sottysami w zakresie remontu drég lokalnych,

nadzorowanie 1 organizowanie budowy drég gminnych oraz nadzo6r nad nimi,
zarzadzanie drogami,

konserwacja gminnych drég, placéw 1 ulic,

umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placéw,

kontrola i nadz6r nad robotami w pasie drogowym,

realizacja zadan zwiazanych z o§wietleniem ulicznym na terenie Gminy,

3. Z zakresu zaméwien publicznych:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie planu zaméwien publicznych oraz prowadzenie ich rejestru,
udzielanie informacji 1 wyjasnien dotyczacych praktycznego stosowania
przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych,

przygotowywanie ogloszen i zaswiadczen o przetargach i zaméwieniach,
organizowanie pracy komisji przetargowej,

obstuga komisji przetargowe;j,

prowadzenie i przekazywanie dokumentacji zwiazanej z zamdwieniami
publicznymi,

uczestnictwo w postgpowaniach odwotawczych przed arbitrazem,
wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow zarzadzen Wojta w sprawie
otwarcia postgpowania o zamoOwienie publiczne i powotanie komisji
przetargowej,

wspotdziatanie w organizowaniu szkolen pracownikéw Urzedu i komorek
podporzadkowanych z zakresu ustawy o zaméwieniach publicznych,

4. Z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, utrzymania czystosci i
zaopatrzenia w wode:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie,

ochrona srodowiska przed odpadami,

prawidtowa eksploatacja wysypiska i oczyszczalni sciekéw,

zaopatrzenie wsi w wodg,

przygotowywanie inwestycji w zakresie ochrony s$rodowiska, gospodarki
sciekowej oraz zaopatrzenia wsi w wodg,

ochrona powietrza atmosferycznego,

uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami,

wydawanie decyzji w sprawach miejsca i gromadzenia odpadéw oraz ziemi
z wykopow,

prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony
srodowiska.
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§ 34

Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

Al

a

10.
1.

12.

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

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

Sporzadzanie aktéw urodzenia.

Przyjmowanie zgloszen dziecka w innym okreggu.

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka.

Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska mgza matki.

Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia dziecka w terminie 6 miesiecy od dnia
urodzenia.

Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego postanowien sadowych o ustaleniu tresci aktu
urodzenia, jezeli akt nie zostal sporzadzony.

Wydawanie wypiséw z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen o zaginigciu ksiggi lub
nie istnieniu aktu.

Dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisow w ksiggach stanu cywilnego,
Kompletowanie i przesytanie do GUS formularzy dotyczacych aktow urodzenia.
Prowadzenie akt zbiorczych i1 skorowidzéw do aktow urodzen.

Sporzadzanie i wpisywanie decyzji o ustaleniu tresci aktu urodzenia sporzadzonego
za granica.

Wpisywanie postanowien sadowych o ustaleniu tresci aktu urodzenia nieznanych
rodzicow.

Sporzadzanie aktéw urodzen, ktoére nastapily za granica.

Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski.

Wspétpraca ze Stacja Lacznosci Komputerowej PESEL.

Przyjmowanie zapewnieh o wstapieniu w zwiazek malzenski.

Sporzadzanie aktéw matzenstwa.

Udzielanie $lubéow osobom wstgpujacym w zwiazek matzenski, celebrowanie
jubileuszéw dlugoletniego pozycia malzenskiego — prowadzenie ksiggi pamiatkowej.
Sporzadzanie aktow zgonu.

Ustalanie i odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego.

Zawiadamianie innych urzedéw stanu cywilnego o sporzadzeniu aktu matzenstwa lub
Zgonu.

Kompletowanie i przesytanie do GUS formularzy statystycznych dotyczacych
matzenstw i zgondéw.

Prowadzenie akt zbiorczych i1 skorowidzéw do akt malzenstw 1 zgonow.
Przyjmowanie o$wiadczen od oséb rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego
nazwiska.

Wpisywanie decyzji o sporzadzaniu aktu cywilnego, jezeli malzenstwo lub zgon
nastapity za granica i nie zostat zarejestrowany w ksiggach stanu cywilnego.
Wpisywanie postanowien sadowych o uznaniu za zmartego.

Sporzadzanie decyzji dotyczacych odtworzenia aktu malzenstwa.

Uniewaznianie jednego z dwoéch aktéw stanu cywilnego stwierdzajacych to samo
zdarzenie.

Uzupetnianie aktow stanu cywilnego na wniosek strony.

Transkrypcja aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

Sporzadzanie decyzji dotyczacych skrécenia ustawowego okresu oczekiwania
na zawarcie zwiazku matzenskiego.

Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej osobom posiadajacym obywatelstwo
polskie w celu zawarcia malzenstwa poza granicami kraju.

Sporzadzanie decyzji o sprostowaniu biedu pisarskiego.

Wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego.
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35.

36.
. Dbanie (konserwacja) o nalezyty stan ksiag stanu cywilnego.
38.

37

39.
40.

Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego przypiséw nadestanych z innych USC
dotyczacych zgonu i matzenstwa.
Zawiadamianie innych USC o zgonie lub zawarciu matzenstwa.

Wydawanie zaswiadczen koniecznych do zawarcia zwiazku malzenskiego
wyznaniowego.

Whpisywanie do ksiag slubéw konkordatowych.

Przesytanie akt zbiorczych w przypadku zawarcia $lubu konkordatowego w parafii
nie znajdujacej si¢ na terenie Gminy.

§35

Samodzielne stanowisko ds. Pelnomocnika Wajta do realizacji gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych:

1.

2.
3.

1. Przygotowywanie propozycji do projektu Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych dla Gminy (na podstawie ztozonych wnioskow).
Przedstawianie Radzie projektu Programu.

Czuwanie nad wykonaniem Programu we wspélpracy z wymienionymi w nim
realizatorami.

Przedstawianie Radzie sprawozdania z wykonania Programu.

Rozdziat 8
Tryb pracy Urzedu

§ 36
Zadania Urzgdu realizowane sa przez Referaty 1 osoby na samodzielnych
stanowiskach zgodnie z ich zakresem zadan, a takze decyzjami i poleceniami Wdjta,
Sekretarza 1 Skarbnika.
Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sa przy udziale kilku Referatéw,
ktorych dziatanie koordynuje osoba wyznaczona przez Wjta.
W czasie nieobecnos$ci Kierownika jego obowiazki wykonuje wskazany pracownik
Referatu.

§ 37

Sprawy w Urzedzie zalatwiane sa zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego i innymi obowiazujacymi przepisami prawa oraz Instrukcja kancelaryjna.

N =

§ 38
Pracownicy Urzg¢du obowiazani sa zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.
Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez strong.
Zalatwianie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapic
nie pdzniej niz w ciagu miesiaca, a sprawy szczegolnie skomplikowane nie pdzniej
niz w ciagu 2 miesiecy od dnia wszczegcia postgpowania.
Obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu
na przeszkodzie.
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Z rozm6w przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza
si¢ protokoét lub notatke stuzbowa.

O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w punkcie 3
pracownik zobowiazany jest powiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki wskazujac
termin zalatwienia sprawy.

Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie lub
nie dopelnil obowiazku wynikajacego z § 6, podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;j
lub dyscyplinarne;j.

§39

. W¢jt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek

tygodnia w godzinach 80— 13%,

Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Pracownicy przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 9
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Wajta.

§40

Wit na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1.

2.

3.

N =

Zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych si¢ w aktach prawnych 1 niniejszym
regulaminie.

Obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwal Rady, w celu zapewnienia
realizacji spraw w nich okreslonych.

Decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisOw kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§41
Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawnicze;j.
Redakcja projektéw aktéw winna by¢ jasna, zwigzta 1 poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 42

Akt prawny sktada si¢ z tytutu i tresci.
Tytul aktu prawnego zawiera nastgpujace czgsci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie,
decyzja)
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) data aktu (dzien, miesiac, rok),
5) okreslenie przedmiotu aktu.
W treéci aktu nalezy:
1) okreslic podstawe¢ prawna z powolaniem si¢ na konkretne przepisy
upowazniajace organ do okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrédio
publikacji,
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2) poda¢ zwigzle istotg istotne postanowienia aktu ujgte w paragrafie, punkcie,
podpunkcie i literze,

3) wskaza¢ termin realizacji,

4) okreslic podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujacego
realizacjg aktu,

5) okresli¢ sposéb i termin wej$cia w zycie aktu,

6) podac pelne tytuty aktéw ktore traca moc,

7) umiesci¢ klauzulg o ogtoszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy,

8) uzasadnienie do projektu.

§43

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym Referaty lub gminne jednostki organizacyjne.

2. Projekty winne by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym i przedtozone radcy
prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno — prawnych radca prawny zwraca
projekty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja
ponownemu opiniowaniu.

4. Nalezycie sporzadzone projekty aktéw prawnych wnosza do porzadku rozpatrywania
spraw przez Wojta Kierownicy lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 44
Akt prawny niezwlocznie po podjeciu powinien by¢ zarejestrowany w Referacie
Organizacyjnym, a jego oryginat ztozony do zbioru prowadzonego przez ten Referat.

§ 45
1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawiera¢ nastgpujace wydruki:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) data podpisu aktu,
3) przedmiot sprawy,
4) wnioskodawca,
5) uwagi.
2. Na samym akcie przy rejestrowaniu go nalezy wpisa¢ po nazwie danego aktu
nr porzadkowy, wynikajacy z zapisu w rejestrze, famanym przez rok kalendarzowy.
3. Referaty obowiazane sa przechowywa¢ w osobnym zbiorze odpis aktéw prawnych.
4. Referat Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednia
ilos¢ egzemplarzy i rozsyla je wykonawcom.

Rozdziat 10
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.

§ 46
1. Umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy 1 Urzedu
w zakresie zarzadu mieniem podpisuje Woijt.
2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, mogace spowodowac powstanie
zobowiazan pieni¢znych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

§47
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1.

2.

Wijt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty zwiazane z zakresem dzialania Wjta,

3) korespondencje kierowana do naczelnych i centralnych wtadz publicznych
oraz korespondencje¢ w przypadkach okreslonych przepisami szczegétowymi,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw, senatoréw,

5) odpowiedzi na skargi dotyczace os6b zajmujacych kierownicze i samodzielne
stanowiska w Urzedzie,

6) dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu Wojta w sprawie obiegu
dokumentéw finansowych,

7) dokumenty przetargowe,

8) umowy,

9) listy ptac, nagrody i premie, lub osoby upowaznione,

10) delegacje stuzbowe Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

11) korespondencje kierowana do gminnych jednostek organizacyjnych,
spotdzielni, fundacji, stowarzyszen 1 innych instytucji,

12) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw Urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

Wijt udziela i przyznaje:
1) urlopy dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, Kierownikow,
2) urlopy bezptatne, szkoleniowe dla wszystkich pracownikow.

§48

Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami Wdjta do jego podpisu przedstawiaja Wojtowi,
Sekretarz , Skarbnik , Kierownicy i pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

§49

Sekretarz podpisuje:

1.

Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez Wjta.

2. Wnhnioski o przeszeregowanie pracownikow Urzedu.

3. Wnhnioski o przyznanie nagréd kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Delegacje stuzbowe w zakresie okreslonym przez Woijta.

5. Pisma i dokumenty w zakresie okreslonym przez Wdjta.

6. Dokumenty finansowe w zakresie okreslonym przez Woijta.

§ 50
Skarbnik podpisuje:

1. Umowy w formie kontrasygnaty.

2. Dokumenty zwiazane z realizacja budzetu Gminy 1 inne dokumenty finansowe
zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.

3. Pisma do gminnych jednostek organizacyjnych dotyczace realizacji budzetu i spraw
finansowych mniejszej wagi.

4. zaswiadczenia o stanie majatkowym i o wysokosci zaleglosci podatkowych na zadanie
uprawnionych podmiotéw.

5. Dokumenty na podstawie uzyskanego upowaznienia wydanego przez Wojta.

6. Skarbnik udziela urlopu pracownikom Referatu Finansowego.
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§51

Wojt i Sekretarz dekretuja korespondencj¢ do Skarbnika, Kierownikéw i pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach.

2)
3)

4)

—

§52
Kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez Wdjta,
informacje, z wyjatkiem stanowiacych tajemnice skarbowa oraz opinie, wnioski
w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania,
korespondencje kierowana do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych
w sprawach przez siebie zalatwianych,
whnioski 1 opinie w sprawach podlegtych im pracownikéw.

Rozdziatl 11
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej.

§53
Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie sprawuja: Wojt, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy.
osoby wymienione w ust. 1 sg zobowiazane do sprawowania kontroli w stosunku
do podlegtych im pracownikéw w zakresie prawidlowosci wykonywania przez tych
pracownikéw przypisanych im czynnosci.

§ 54

Sekretarz sprawuje kontrol¢ w odniesieni do wszystkich komérek organizacyjnych Urze¢du
w nastgpujacych dziedzinach:

1.

2.
3,
4,

Prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw.

Prowadzenia spraw zwiazanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw.
Zwiazanych z dyscypling pracy.

Zabezpieczeniem i stanem mienia Urzedu.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 55
Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okresla ,,Regulamin pracy” ustanowiony przez Wojta w formie
zarzadzenia.
Uchwalenie regulaminu i jego zmiany nastgpuja w drodze zarzadzenia Wéjta Gminy
Liniewo.
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