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Rozdziat |
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU

Przepisy ogolne

8§ 1 Regulamin okréda organizagj wewrgtrzna Urzedu Gminy Inowtddz, zadania oraz zasady ich
realizacji.
8 2 llekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie — naley przez to rozumieGmirg Inowtddz;

2) radzie — naley przez to rozumieRad; Gminy Inowtodz;

3) regulaminie — nalgy przez to rozumieRegulamin Urgzdu Gminy Inowtédz ;

4) sekretarzu — natg przez to rozumie Sekretarza Gminy Inowtodz;

5) skarbniku — naley przez to rozumie Skarbnika Gminy Inowtédz;

6) statucie — nalgy przez to rozumieStatut Gminy Inowtddz;

7) urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Inowtddz;

8) ustawie — nalgy przez to rozmie ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz..U.Nr 233, p0z.1458 z {0 zm.)

9) wojcie — naley przez to rozumieWaéjta Gminy Inowtddz.;

10) zastpcy wojta — nalgy przez to rozumieZastpcg Wojta Gminy Inowtddz;

8 3.Podstawy prawne dziatania @du:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (tekst jednolity: Dz.U.z 2001r. Nr
142, poz.. 1591 z gaiejszymi zmianami);

2) Ustawy z dnia 24.07.1998 r. o zmianie niektorychawsokrelajacych kompetencije
organéw administracji publicznej — w zywku z reforna ustrojowa paistwa (Dz.U. Nr
106, poz. 668 z pd. zm.);

3) Ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zad&ompetencji okrdonych w ustawach
szczegolnych poratlizy organy gminy, a organy administracjadawej oraz zmianie
niektorych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz.198 zzpézm.)

4) Kodeksu Pogpowania Administracyjnego;

5) Statutu Gminy Inowtddz;

6) Innych przepiséw regulagych zadania i kompetencje gmin.

8 4. Urzad Gminy w Inowtodzu zwany dalej wdem jest pracodawalla zatrudnionych w nim
pracownikow i zaktadem pracy w rozumieniu przepiggawa pracy.

8§ 5. Siedzila urzedu jest Inowtédz ul. Spalska 2

8 6. Urzad stanowi aparat pomocniczy organow Gminy i regdizadania:

1) wiasne Gminy wynikage z ustawy;

2) zlecone z zakresu dziatania organow administragjoweyj;

3) wynikapce z porozumie zawartych midzy gmirg, a jednostkami samadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okéone statutem, uchwatami rady i zagdzeniami wojta .

§ 6.1. Przy zafatwianiu spraw stosuje girzepisy Kodeksu pagtowania administracyjnego,
chyba,ze przepisy szczegodlne stangwiaczej.

2. Przebieg czynrai biurowych i kancelaryjnych regulowany jest pottacegulaminem oraz

zarzdzeniami wojta.
87. Zasady i tryb funkcjonowania wau okréli regulamin pracy ustalony zajdzeniem Wojta
Gminy Inowtddz



Rozdziat I

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

8 1 Urzad funkcjonuje wedtug nagbtujacych zasad:

1) praworadndici;

2) stuzebndaci wobec spoteczrioi lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy;

6) kontroli zaradczej;

7) podzialu zadapomidzy kierownictwo urzdu i poszczegodlne referaty oraz samodzielne

stanowiska;

8) koordynacji i wspétdziatania.

8 2. Funkcjonowanie urkdu opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchi
cznego podpordkowania, podzialu czyndoi iindywidualnej odpowiedzialrkgi za
wykonywanie powierzonych zafla

8§ 3 1. W urzdzie zatrudnia gipracownikOw na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o prag
2.0kre&slone przez Wojta zadania mphgy¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
0 dzielo.

8 4. 1. Prag urzdu kieruje Woit.

2. Wojt wykonuje swoje obowrki przy pomocy sekretarza, skarbnika, kierownikow
referatdw oraz pracownikdw na samodzielnych staskagh pracy.

3. Kierownicy referatow oraz pracownicy na stan&ach samodzielnych odpowiedzialai s
przed woéjtem za sprawn zgodry z prawem realizagjzada referatu i stanowiska.

4. Kierownicy referatow nadzorujwypetnianie obowizkow stzbowych przez podlegtych
pracownikow oraz dokonaiokresowych ocen.

5. Okresowych ocen w stosunku do Sekretarza, SkabrKierownikéw Jednostek
organizacyjnych, kierownikéw referatdw oraz samebgich stanowisk pracy dokonuje Wojt.

6. W przypadku gdy kieragy referatem nie me@ peiné swych obowizkow, zastpuje go
wyznaczony przez niego pracownik referatu. W prejgpestanowiska samodzielnego zastwo
wyznacza sekretarz.

7. Pracownik jest obowzany do wykonywania poleiestuzbowych. Jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obakidw i zada stosownie do zakresu
czynngci.

§ 5 SzczegoOtowy zakres czyrimd zastpcy, sekretarza, skarbnika, kierownikéw referatow
I pozostatych pracownikow ugdu okrela Wojt.



Rozdziat I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§ 11.W urzdzie tworzy st nastpujace komorki organizacyjne:

1) referat;

2) samodzielne stanowisko.

2.W urzdzie funkcjonug Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady Gminy,
3.W celu realizacji oksdonych zada w urzdzie wéjt mae powotd zespoty i komisje

zadaniowe.
§ 21. Referat jest komogkorganizacyja zatrudniagca co najmniej 2 pracownikow zajnmugych
st tymi samymi kategoriami spraw.
2. Referat mae by tworzony w ramach wydziatu lub poza struktwydziatu. Referat
utworzony poza struktamwydziatu jest referatem samodzielnym.
3. Referatem kieruje kierownik.
4. W referatach w czasie nieobeénikierownika zasfpstwo petni wyznaczony przez niego

5.

6.

pracownik.

Samodzielne stanowisko tworzy ¢siw wypadku konieczriei organizacyjnego
wyodrebnienia struktury realizagej jedry kategorg spraw.

Samodzielne stanowisko @by tworzone w ramach referatu lub poza ich struktur

8 3. W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:

PWONPE

o

Urzad Stanu Cywilnego+ stanowisko d/s zatrudnieniadrK@nak:USC + ZK) — 1 etat
Referat Finansowy — (Znak:Fn); - 6 i ¥4 etatu

Referat ds. Obywatelskich i Organizacyjnych, Znak:) — 5 etatow

Referat Gospodarki Nieruchogwami, OchronySrodowiska i Rolnictwa, (Znak:GNiR)- 3
etaty

Zespot ds. Koordynowania Projektéw Unijnych, Zam@wPublicznych i Promocji -
(Znak:Gl) — 3 etaty

6. Stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i Archiwum (Zri)
7.
8

Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa (Znak: DR)
Samodzielne stanowisko dsweaty (Znak:Ed.)

8 4.1. Wojt jest kierownikiem Urgu i zwierzchnikiem sigbowym pracownikow Urgdu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2.

W celu wykonania dotaych zada Wojt Gminy mae powotd stanowisko pracy nie
przewidziane w niniejszym regulaminie.

3. Sekretarz Gminy peini jednoczree funkcg Zastpcy Wojta.
4.
5. Na czele Referatéw stpkierownicy, a referaty dziglsic na stanowiska pracy.

Funkcg Kierownika Referatu Finansowego petni Skarbnik @&yni

§ 5.1. Kierownicy referatow kieruj podlegtymi pracownikami organizuj nadzorug ich prag, s
odpowiedzialni za prawidtowe, wnikliwe terminowegodne z prawem wykonywanie zada

2.

3.

Dokonup podziatu zad@poprzez ustalanie zakreséw czygcigracownikdw, zapewniaj
realizacg zada referatu.
Zapewniag przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tymeagle ewidencjonowanie,



przechowywanie akt sprawy, zbiory przepisow, przghanie akt do archiwum.
4. Pracownicy Urzdu zatatwiag sprawy i ponosgodpowiedzialné za:
a) doktada znajomd¢ i stosowanie przepisOw i zasad prawnych w powigymo
zakresie,
b) przestrzeganie termindéw zatatwianych spraw, igodnd¢ z prawem i stusznym
interesom stron,
c) wykazywanie nalg/tego szacunkudyczliwosci dla interesantéw,
d) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywakieprowadzonych spraw, zbioru
przepiséw prawnych w powierzonym zakresie i inr@§uinentacji urgdowej,
e) dbald¢ o uzasadnione interesy Gminy i Wdz oraz przestrzeganie zasad pracy
obowiazujacych w Urzdzie w szczegélni przepiséw instrukcji kancelaryjnej.
8 6. Czynnaci kancelaryjne i obieg dokumentéw reguluje instjakkancelaryjna z wyjkiem
korespondenciji tajnej, ktdokreslaja odrebne zasady.
1. Obieg dokumentow finansowo — kgbowych okréla instrukcja wydana przez Wojta
Gminy na wniosek Skarbnika Gminy
2. Rzeczowy podziat akt w Uegdzie okrgla Sekretarz Gminy na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt obayzujacego w urgdach administracji samagdowe].
3. Czynndaci o charakterze przygotowawczym i techniczno rdedaryjnym zwizane z
zatatwianymi sprawami, wykonywane grzez pracownika we wtasnym zakresie.

87. 1. Struktuk organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny stanaey zahcznik nr 1 do
Regulaminu.
2. Struktue stanowisk okrda schemat stanowdy zahcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.



STRUKTURA URZEDU GMINY INOWLODZ - Struktura Stanowisk

Zalgcznik Nr 2

Lp. |Stanowiska [Referaty Samodzielne  |Podporadko-|Status Etaty
Kierownicze stanowiska wanie
1 Wojt Rada Gminy Wybér bezpl
2 Z-ca Wojta Wit umowa o
3 Sekretarz Wit prac 1
4 Skarbnik Wojt powotanie |1
5. Radca Prawny Wojt umowa
cywilnopraw
na
6. Kierownik Wojt umowa o pijl
USC i st.d/s
zatrudnienia
kadr
7. Kierownik  |Referat _ \Wojt Powotanie |1
8. /Skarbnik/  [Finansowy St.ds.Ks¢gowdsci|Kierownik  jumowa o pril
0. St. ds.wymiaru |Kierownik  jumowa o pr
podatku 1
10. St. ds. ksig. Kierownik  [umowa o pr|
podatkowej 1
11 St. ds. ksig. i Kierownik  [umowa o pril
12 wynagrodz.
St. ds. Obstugi  |Kierownik  jumowa o pr{1/4
13 kasowej, inwent.
| podatku VAT
St.ds.kstgowasci |[Kierownik  jumowa o pril
14  |[Kierownik [Ref. Gospod. - Wojt Umowa o pil
Nieruchomdciami |- stanowisko ds.
15 Rolnictwa i rolnictwa Kierownik  [Umowa o pil
16 Ochrony - stanowisko ds. |Kierownik  |{Umowa o pil
Srodowiska ochrony
srodowiska
17 |Kierownik |Ref. Spraw - Wit Umowaopr 1
Obywatel. i
19 Organizacyjnych |- St. ds.ewidencjilKierownik  [Umowa o pf. 1
ludndéci
20. - st. ds.dziatalngiKierownik  [Umowaop| 1
gospod. i OC
St. ds. informacji|Kierownik  |[Umowa o pf. 1
poradnictwa i
obstugi interesanta




- sprataczka Kierownik [Umowaopf. 1
21. Zespot ds. -st.dsbudownictwaojt Umowa o pil
Koordynowania |planowania
Projektow przestrzennego i
Unijnych, inwestycji
ZamOwieh - st ds. zaméwie | Wojt Umowa o pil
22. Publicznych i publicznych i
Promocji informacji
- st. ds. projektow Woijt Umowa o
23. unijnych i prac; 1
promocji
24. St.ds.obstugi (Sekretarz  |Umowa o pil
Rady Gminy
Gminy i
Archiwum
25. St.dsswiaty |Wojt Umowa o pil
26. St. ds. Wit Umowa o pil
drogownictwa
27. Lekarz Wojt Umowa o pil/2

weterynarii




Kierownicy Samodzielnych Jednostek Organizacyjnych

Oswiatowych

Lp. |Stanowiska kierownicze Samodzielne |Podporzadko [Status Etaty
stanowiska |\wanie

1. |Kierownik Zaktadu Ustug Wojt umowa o pr. 1
Komunalnych

2. [Kierownik Gminnego Osrodka Wojt Umowa o pr. |1
Pomocy Spotecznej

3. [Kierownik Gminnego Osrodka Wojt powotanie 1
Kultury

4. |Dyrektorzy Gminnych Placowek Wojt Powierzenie |4




STRUKTURA URZ EDU GMINY INOWLODZ

RADA GMINY |

WOJT

Skarbnik Gminy

Z-ca Wdijta - Sekretarz Gminy
Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych

Kierownik USC

st. ds. zatrudnienia i kadr

Radca Prawny

REFERAT REFERAT SPRAW REFERAT GOSPODARKI ZESPOL
FINANSOWY OBYWATELSKICH NIERUCHOMOSCIAMI DS KOORDYNACI
. i : PROGRAMOW UNJNYCH
i ORGANIZACYJINYCH i OCHRONY SRODOWISKA i
I [
Kierownik Referatu Kierownik Referatu Kierownik Referatu Samodzieln
Skarbnik Gminy | stanowisko ds.
| budownictwa,
Stanowisko ds. S ko d — Stanowisko ds. rolnictwa planowania
ksiggowasici (analityka tanowisko ,S'. ewidencyt przestrzennego
: tetvka ludnaci . .
| syntety i inwestycji-Koordy
; ; ; nator
Stanowisko ds. wymiaru Stanowisko ds. Stanoywsko QS. ochrony
podatkt . . . srodowiska
: dziatalngci gospodarczej -
- i OC Samodzielnt
" Sta”?"_"'Skg (tjlf _ stanowisko ds.
siggowasci podatkowej zamowid
: Stanowisl_<o ds..informa.cji publicznych
Stanowisko ds ;poradnictwa | obsfug i informaciji
. L interesanta |
ksiegowasci
i wynagrodzé oswiat .
ynag : y - Samodzielne
Stanowisko ds. Praco;/v r:lktggzssodarczy stanowisko ds.
ksiggowaici GOK prafaczke projektow unijnych
i wynagrodzéa UG i promocji
[

Stanowisko ds. inwentaryza|

i podatkuvAT
Y4 etatu

oswiaty

Samodzielne

stanowisko ds.

drogownictwa

Lekarz
weterynarz
1 etatu

JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE
X GMINY
|
1
! Zaktad Ustug
T :_ ______ Komunalnych
|
| -4 Gminny O$rodek
Samodzielne Pomocy 'Spoiecznej
stanowisko ds. :
obstugi Rady ~ Swietlica
Gminy Srodowiskowa
w Spale
Samodzielne : -
stanowisko ds.| 1] Gminny Osrodek
Kultury

Swietlice: Inowtodz,
Krolowa Wola,
Licigzna, Konewka

Szkofa Podstawowa
w Inowtodzu

| Szkofa Podstawowa

w Brzustowie

Szkota Podstawowa
w Krélowej Woli

Publiczne
Gimnazjum
w Inowtodzu

LU




Rozdziat IV

PODZIAL ZADA N | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA URZ EDU

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 1.1 Organem wykonawczym Gminy jest Woijt.

2. Praa Urzedu kieruje Woijt przy pomocy Sekretarza Gminy.
Woijt jako kierownik urzdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do
pracownikow urgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizaggin

3. Do wyhcznej kompetencji Wojta nale:

1) kierowanie bieacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej naraé,

2) skladanie éwiadczér woli w imieniu gminy w zakresie zafdu mieniem i udzielanie
upowanien w tym zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowey;

4) zatwierdzanie zakresu czyriad | odpowiedzialnéci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej urzdu i pracownikow na samodzielnych stanowiskachygrac

5) udzielanie peinomocnictw procesowych;

6) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie nagsgsjawozda z ich wykonania,

7) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczefgktywnej kontroli zarzdczej,

9) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej,

10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminynadzér nad wykonywaniem zada
zZwigzanych z obronnia;

11) wykonywanie innych zadaastrzeonych dla wojta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady,

12) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnyjeldnostek organizacyjnych,

13)nawigzuje stosunek pracy zawiegajumow; O prae,

14)realizuje polityk kadrows i wspdlnie z Sekretarzem Gminy odpowiada za przeganie
przepiséw prawa zwrzanych ze stosunkiem pracy,

15)okresla organizacje wewgtrzng oraz tryb pracy Urgdu,

16)posiada prawo do powierzania prowadzenia éngch spraw gminy w swoim imieniu
zastpcy wojta lub sekretarzowi gminy oraz upaneenia do wydawania w swoim imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawackakresu administracji publicznej,

17)wydaje w sprawach nie ciegaiych zwitoki przepisy poerxlkowe i przedstawia je do
zatwierdzenia na najlizej sesji Rady Gminy,

18)opracowuje plan operacyjno ochronny przed powpdzgtasza i odwotuje pogotowie i
alarm przeciwpowodziowy, zagdza ewakuagj ludnasci i mienia z obszaréw
bezparednio zagreonych,

19) nadzoruje bigaca realizacje bugetu,

20)projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

21)nadzoruje dziataln@ biura rady pod wzgbem formalnym, za pod wzgédem
merytorycznym — przewodnigey rady gminy.

22)przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

23) realizuje zadania wynikge z ustawy o finansach publicznych,

24)wykonuje inne czynniei zastrzeone dla Wojta w przepisach szczegodlnych.

11



§ 2. Wykonupc wyznaczone przez wojta zadania, sekretarz gmefryigqe jednoczénie funkcg
zastpcy wojta zapewnia w powierzonych mu sprawach re@zywanie probleméw wynikagych
z zada gminy i kieruje dziatalnéria referatbw oraz innych jednostek organizacyjnyckedu
realizupcych te zadania.
8 3. 1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawackakresu administracji publiczne;.
2. Pod nieobecrso wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresiministraciji
publicznej wydaje sekretarz na podstawie udzigjormau upowanienia .
3. Wojt mae upowani¢ innych pracownikéw ukgdu do wydawania w jego imieniu decyz;ji
administracyjnych.
4.. Wykaz upowznien prowadzona jest na stanowisku ds. zatrudniergalr k
8 4. 1. Sekretarz— petni jednoczaie funkcg Zastpcy Wojta - w zakresie ustalonym przez waojta
organizuje prag urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpomiedwarunki
dziatania.
2. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnegazéttu Gminy do ktérego zadanalezy:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéwnych aktéw wewgtrznych
w zakresie organizacji wdu;
2) nadzér nad poprawscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projek aktow
prawnych wojta i rady;
3) usprawnianie pracy wdu i nadzér kadrami,
4) nadzoér nad dyscyphrpracy;
5) gospodarowanie mieniem na tereniecdtg
6) nadzor nad bezpiear#wem, higien i ochromy przeciwpaarows w urzdzie;
7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancgtejy iterminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;
8) organizacja i koordynowanie spraw zmanych z wyborami i referendami;
9) monitorowanie i koordynacja systemu kontrolizzdczej;
10) petnienie funkcji i wykonywanie zadl@etnomocnika ds.Informacji Niejawnych;
11) petnienie funkcji kierownika ugdu w razie nieobecroi wojta;
12) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw sagumwych,
13) prezentowanie nowoprayych pracownikow,
14) nadzoruje wiéciwe wydawanie piertzy na materiaty biurowe,
15) planuje koszty utrzymania Wwu i rozlicza z wydatkéw przewidzianych na ten wel
budzecie gminy,
16) wykonuje obowizki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa pr¥éagjta.
Odpowiada za:
1) organizagj pracy urezdu i odpowiedzialng& za prawidtowe funkcjonowanie komorek
organizacyjnych,
2) struktuk organizacyjna, zakres zadkomorek organizacyjnych,
3) prawidlowa¢ zatlatwiania spraw obywateli w trybie beZpminim oraz przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego ddiz,
4) prawidtowas¢ zatatwiania skarg i wnioskow,
5) nadzoruje realizagjzasad i procedur kontroli zagrzej oraz zagdzania ryzykiem,
6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
7) wewrgtrzna kontrok w Urzedzie,
8) nadzoruje archiwum zaktadowe,
9) nadzoruje sprawy kadrowe i b.h.p,
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10)pod nieobecn& Wojta rozstrzyga spory kompetencyjnesday pracownikami,

11)nadzoruje organizacyjno — technicznie przygotowaesgi Rady Gminy,

12)nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Radyngm

13)wspotpracuje z RadGminy, jest odpowiedzialny za wé@we przygotowanie materiatow
pod obrady sesiji,

14)przygotowuje projekty uchwat, zayidzen i kontroluje ich wykonanie,

15)przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia kneych czynnéci pracownikom, a w
szczegolnéci tych ktorych w dniu opracowania regulaminu n@merzono nikomu i
ktorych konieczn& wykonania nagpi w czasie przysztym,

16) wspdipracuje zagsiednimi gminami,

17)koordynuje dziatania Uedu w zakresie kontroli zewtrznej,

18)wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udziat przaditiela urzdu na zebraniu wiejskim,

19)organizuje i koordynuje narady z pracownikami ¢drz, jednostek pomocniczych i
organizacyjnych,

20)nadzoruje sprawy zwzane z ochrandanych niejawnych i danych osobowych,

21) nadzoruje sprawyswiaty gminnej,

22)wykonuje obowazki w ramach udzielonego mu petnomocnictwa Wojta,

23)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Wojta,

W zakresie zada nalezacych do kompetencji pekgego obowizki Zastepcy Wojta jest
wykonywanie wszystkich zada zakresu obowzkow wojta w czasie jego nieobesoo

§ 5.1.Skarbnik Gminy zapewnia prawidtowe wykonywanie zad&rzcdu w zakresie spraw
finansowych, sprawag kierownictwo, kontral i nadzor nad dziataloia referatow oraz innych
jednostek organizacyjnych realizaych te zadania:

1) kieruje Referatem Finansowym,

2) opracowuje projekty bugtu gminy,

3) sprawuje bigacy nadzor nad wykonaniem bitetu i organizowaniem gospodarki finansowe;
gminy,

4) analizuje budet oraz wnioskuje w sprawach zmian w bede w celu racjonalnego
gospodarowanig&rodkami finansowymi,

5) opracowuje analizy i sprawozdania o sytuacji fswmmej gminy,

6) opracowuje sprawozdania z realizacji beiu,

7) sporadza bilans gminy oraz zbiorczy bilans jednostelaargacyjnych gminy,

8) wspotpracuje z Regionalna kzbrachunkow,

9) nadzoruje i kontroluje gospodarknansow jednostek organizacyjnych gminy,

10)czuwa nad wigciwym sptywem do buiktu dochoddéw wiasnych gminy, a fakinnych
przystuguacych gminie optat, subwenciji, dotacji celowych,;itp

11)nadzoruje wydatki gminy zwkane z dziatalniia administracji publicznej i realizacgada
wiasnych gminy,

12)kontrasygnuje dokumenty stanawe podstaw wydatkowaniasrodkéw finansowych oraz
innychswiadczeéh maptkowych,

13)wnioskuje w zakresie ustalania wyseé&icoptat i podatkéw lokalnych — przygotowuje prdjek
uchwat,

14)przygotowuje dokumenty nieztine do zaaigania kredytéw krétko-terminowych,

15)organizuje i przygotowuje obieg dokumentow finangolwy

16)nadzoruje pracReferatu Finansowego,
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17)nadzorowanie wykonania obazkOw w zakresie prowadzenia rachunkéewioi obstugi
ksiegowej budetu;

18)wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;

19)dokonywanie kontroli zgodisoi operacji gospodarczych i finansowych z planerarisowym;

20)dokonywanie kontroli kompletdoi i rzetelndci sporadzonych dokumentow dot. operacji
gospodarczych i finansowych;

21)dokonywanie kontroli funkcjonalnej i bigcej oceny funkcjonowania kontroli zadczej
w przypisanym zakresie;

22)kontrasygnowanie czyndo prawnych powodugcych powstanie zobowazan pienkznych;
nadzorowanie spogdzania sprawozdawcgd budzetoweyj;

23)wykonywanie innych zadana polecenie wojta

,Rozdziai V
PODZIAL. ZADA N POMIEDZY REFERATAMI
| STANOWISKAMI PRACY

8§ 1 1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podegrdgiatania i prowadg sprawy zwizane
z realizacj zada i kompetencji wojta jako organu administracji samdowej.

2. Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1, realizzgdania, podejmag nasgpujace dziatania:

1) opracowuj propozycje bugketu gminy, wspoétdziataj w sporadzaniu planow
zagospodarowania przestrzennego oraz plaselg i zadania dla kontroli zadczej,

2) opracowuj szczegotowe preliminarze bietowe;

3) inicjuja i podejmuj przedstwziecia w celu zapewnienia wdeiwej i terminowej realizacji
zada okreslonych w budecie gminy;

4) wspotdziatag z r&nymi jednostkami i organizacjami zarbwno na tergfad rownie
Spoza terenu gminy na rzecz rozwoju spoteczno-gtzspaego;

5) wspotdziataj z wiasciwymi organami administracji sdoweyj;

6) opracowuj propozycje do projektdw wieloletnich programowwaiu w zakresie swojego
dziatania;

7) przygotowu okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania

8) podejmuj czynndci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i fomnacy;

9) realizup zadania obronrioi kraju, wtym obrony cywilnej w zakresie ustalomy
odrebnymi przepisami;

10)organizy i podejmuj niezlzdne przedsiwzigcia w celu ochrony informacji niejawnych;

11)wspotdziatay z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajad ich wikaciwym
funkcjonowaniem;

12)rozpatry skargi kierowane do wojta, badajasadn& skarg, analizajzrodta i przyczyny
ich powstawania, podejmujdziatania zapewniage naleyte iterminowe zatatwienie
skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie imaéyien oraz opracowuj niezkzdne
informacje o zatatwieniu skarg i wnioskow;

13) opracowuyj sprawozdawcze statystycza zgodnie z zakresem czyriog

14)wydap za&wiadczenia w sprawach zawanych =z zakresem czynioo w oparciu
0 posiadane ewidencje, rejestrydb inne dane znajdage s¢ wich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego p@pbwania wyjdniajacego;

15)wspotdziatay w wykonywaniu zadai prac doranie podejmowanychdaz zleconych do
realizacji przez woijta;

16)organizyy i obstuguyp narady w sprawach zgaanych z dziatalnieia urzedu;

17)organizyj i koordynup wykonywanie robot publicznych lub interwencyjnydtiprych
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rodzaj i zakres waize sk z zakresem czynioi poszczegolnego stanowiska;

18)wykonug na zlecenie wojta inne czynitd w sprawach oljych jego kompeteng]

19) przyjmuj interesantow i zatatwiajich sprawy;

20) Dokonug analizy celéw i zadadla potrzeb kontroli zaszlczej w kierowanej przez siebie
komorce organizacyjne; ;

21) prowadza anakz monitoring ryzyka w obrocie finansowym.

3. Jeeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a @aemie drogi stdbowej jest
niemaliwe lub spowodowatoby zwiakw zatlatwieniu sprawy, ma na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwiocznie przyst do wykonania zadania, zawiadama@j
0 powyzszym swego przekmnego.

4. Pracownikiem referagym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminut j&azdy
pracownik zatatwiajcy dam spraw niezalenie od zajmujcego stanowiska lub petnionej
funkciji.

§ 21.Zakres czynnii dla kierownikow referatow lub jednostek orgamigaych urzdu ustala

wojt w oparciu o propozyejsekretarza.

2. Zakres czynnmi dla pracownikéw zatrudnionych w referatach luledrjostkach
organizacyjnych urgdu ustala wojt w oparciu o propozydfierownika widciwego referatu
lub jednostki organizacyjnej udu.

3. Zakres czynna@i dla pracownikdéw zajmagych samodzielne stanowiska pracy ustala waojt.

§ 3. Radca PrawnyUrzedu Gminy - umowa cywilnoprawna z KancefaRadcow Prawnych
-zapewnia obstugprawra Urzedu, Rady i jej organow.
Do podstawowych zadaRadcy Prawnego nafg
1) udzielanie pomocy w opracowywaniu projektow przépigminnych zwitaszcza uchwat Rady
Gminy
2) udostpnianie przepisow prawnych i informowanie o zmidnprzepiséw realizowanych,
3) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegprawa przez Uegd lub Rad,
4) udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom &ta w przypadku zgtoszeniaatpliwosci,
5) opiniowanie na gmie;
a) projektéw uchwat i zardzen, Rady Gminy, zaudzer Wojta,
b) spraw szczegolnie skomplikowanych,
c) zawarcia umowy dtugoterminowej, nietypowej lub daticej przedmiotu znacznej
wartasci,
d) rozwiazywania z pracownikami stosunku pracy bez wypovweedsz,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszeze
f) spraw zwizanych z pogpowaniem przed organami orzed@jmi,
g) zawarcia i rozwizywania umowy z kontrahentami zagranicznymi,
h) zawarcia umowy w sprawach raggowych,
i) umorzenia wierzytelni,
j) prowadzenie zagbstwa gdowego w sprawach dotygzych Rady i jej organow , Ugdu
Gminy i realizowanych przez nich zada
k) wykonywanie innych zadanalezacych ustawowo do obowzkow radcéw prawnych

8 4. Stanowisko Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego

Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonalezy:

1) prowadzenie kag urodz&, makenstw i zgondw oraz akt zbiorowych

2) sporadzanie aktéw urodze przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu gidziecka, nadaniu dziecku
nieznanego ojca nazwiskasma matki, przyjmowaniedviadczeé o pochodzeniu dziecka,
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3) przyjmowanie w formie uroczystejswiadczenia o wapieniu w zwazek matenski oraz
prowadzenie aktow manstw,

4) sporadzanie aktow zgonu z tutejszego terenu,

5) transkrypcja aktow urodae zgonow obywateli polskich zamieszkatych za geani

6) wystawianie wypisow z ksg stanu cywilnego i Zaviadczeé dotycacych tych ksig,

7) dokonywanie wznowigi przypisow w ks¢gach stanu cywilnego,

8) wykonywanie zadawynikajacych z konkordatu,

9) przekazywanie kgg 100 — letnich do archiwum fistwowego ,

10)tlumaczenie akt stanu cywilnego spgtzonych w miejscowych kgygach stanu cywilnego w
jezyku rosyjskim i niemieckim,

11)czynnaci zwiazane z wydawaniem decyzji dotycych ustalenia i odtworzenia fo aktow
stanu cywilnego,

12) wydawanie decyzji na zawarcie maistwa przed uptywem miegiznego terminu
wyczekiwania,

13)wydawanie decyzji na zawarcie z&ku makenskiego poza miejscem zamieszkania;

15)stwierdzenie legitymacji procesowej do wysiwania do gdu w sprawie minosci lub
niemaznosci zawarcia magenstwa,

16)przyjmowanie éwiadczé o powrocie maionka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem manstwa,

17)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

18)wystawianie zawiadczeér o zdolndci prawnej obywatela polskiego do zawarcia rzedstwa
za granig,

19)przygotowywanie wnioskow o przyznanie medali zagdietnie paycie makenskie oraz
uroczystdéci zwiazanych z w/w uroczysfciami,

20)dokonywanie innych czynioi przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnaggiawie o
zmianie imienia i nazwiska oraz kodeksie rodzinnyopiekuczym,

§ 5. Zadania z zakresu - Zatrudnienia i Kadr

Do zada realizowanych na samodzielnym stanowisku ds. datewmia i kadr nale:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéwedtzz, Gminnego @odka Kultury oraz
kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych pozprawami dyrektorow
przedszkoli, szko6t i gimnazjow, w tym spraw zmanych z naborem kandydatow na wolne
stanowiska uranicze;

2) prowadzenie spraw zadanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracokdw ;

3) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentd

4) opracowywanie obowkrujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz iinformaciji
dotyczicych pracownikéw urdu;

5) inicjowanie organizowania kursow, szkbldla pracownikow uradu;

6) wspoélpraca z instytucjami, jednostkami szkgimi w zakresie organizacji szkdle

7) organizowanie i kompletowanie dokumentacji w speamaboru na wolne stanowiska
urzednicze,

8) zgtaszanie, wyrejestrowanie oraz wprowadzanie zmwarezpieczeniach w stosunku do
zatrudnianych pracownikow,

9) obstuga spraw zwranych z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikowduz GOK oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy ,umdecenia i o dzieto - prowadzenie
teczek akt osobowych,

10)prowadzenie uméw cywilnoprawnych,
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11)prowadzenie dokumentacji osobowej zatrudnionychrdiExnych (umowy o pragc
Swiadectwa pracy, i inne)

12)sporadzanie wnioskow o refundacjkosztéw zatrudnienia bezrobotnych w ramach
zawartej umowy z PUP,

13)wspotpraca z Rejonowym Wdem Pracy w sprawach dotyeych zatrudniania
bezrobotnych,

14)wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Tomaszowie. Mazakresie spoggdzania
dokumentéw do refundacji wyptaconych wynagradze pochodnych osobom
zatrudnionym w ramach organizacji nowych miejscprdla osob niepetnosprawnych,

15)prowadzenie ewidencji upowaien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta dla
pracownikéw urzdu i jednostek samagdowych,

16)nadzor nad terminovicia przeprowadzanych bagléekarskich i szkoleniem pracownikéw,

17)realizuje dziatania na potrzeby kontroli zgtezej,

18)prowadzi sprawy zwgzane z analigi monitoringiem ryzyka w obszarze operacyjnym
pozostajcym w kompetencji zatatwianych spraw w referacie,

19)wspotpraca z referatami oraz jednostkamizaidwymi w zakresie prowadzonych spraw.

8§ 6. Referat Finansowy

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finaagowstanowisk wchodzych w jego skiad
nalezy w szczegolngci:

1. Stanowisko _Kierownika Referatu ( zakres czynndci przypisany Skarbnikowi Gminy).
2. Stanowisko ds. ksigowasci ( analityka i syntetyka)

1) prowadzenie rachunkowm budretowej syntetycznej i analitycznej,
2) prowadzenie rachunkoém wydatkow i dochodow, rozchodow i przychodow, duszy

celowych,

3) zapewnienie obstugi finansowo- égowej budetu Gminy i jednostki buattowej Urzdu
Gminy,

4) numerowanie, dekretowanie dowodow c¢gewych | sprawdzenie pod wzglem
rachunkowym,

5) wiaciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagiwwrzonej na stanowisku
pracy w sposob okény instrukcja kancelaryjn

6) przekazywanie dokumentacji wytworzonej na staskwdo archiwum,

7) opracowywanie wymaganych sprawozeazakresie prowadzonych spraw.

3. Stanowisko ds. wymiaru podatku

1) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatképtat lokalnych,

2) przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowychaar materialéw i danych magych
znaczenie przy wymiarze i poborze podatkow,

3) przygotowywanie decyzji w sprawie umarzania zalsgtpodatkowych,

4) prowadzenie spraw zwaanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przgisrcow,

5) koordynowanie sprawozdawcm i monitorowanie pomocy publicznej,

6) gromadzenie i badanie pod wagém zgodnéci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedt@zonych deklaracji i informacji podatkowych,

7) prowadzenie spraw zadanych z wymiarem podatkow,
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8) prowadzenie spraw zedanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartegone adeju
napdowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej,

9) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagfiwerzonej na stanowisku
pracy w sposob okény instrukcy kancelaryja,

10)przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanows archiwum,

11)opracowywanie wymaganych sprawozae zakresie prowadzonych spraw.

4. Stanowisko ds. kgigowasci podatkowej

1) wydawanie za&wiadczeé w sprawach podatkowych,

2) ksiggowanie wptat, przypiséw i odpisow z tytutu podatkidkalnych,

3) egzekucja zalegkmi podatkowych: wystawianie upomnietytutdbw wykonawczych oraz
wnioskow o wszozcie egzekucji przez Komornikaa@&owego,

4) analiza terminowsi wptat,

5) rozliczanie sottysow z inkasa podatkow lokalnygizygotowanie prowizji,

6) organizowanie i nadzoér inkasa optaty miejscowegdeej, lecznicy weterynaryjnej,

7) prowadzenie cakui spraw z zakresu podatku érddkow transportowych,

8) przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania tegwirptatngci i rozktadania na raty
zalegtdéci podatkowych,

9) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagiwwrzonej na stanowisku
pracy w sposob okgény instrukcja kancelaryjn

10)przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanows archiwum,

11)opracowywanie wymaganych sprawozaa zakresie prowadzonych spraw,

12)wydawanie zéwiadczé, ktérych podstaw s informacje zawarte w ewidencji
podatkowej,

13)podejmowanie czynrgoi zmierzagcych do zastosowanigodkow egzekucyjnych w celu
wyegzekwowania nakosci Gminy, do ktorych stosuje giprzepisy ustawy ordynacja
podatkowa,

14)przygotowywanie i sktadanie wnioskow do wdavych organéw o ukaranie w trybie
przepiséw kodeksu karno skarbowego,

15)sporadzanie informacji przewidzianych przepisami prawaakresie podatkéw i optat
lokalnych,

16)prowadzenie rachunkowa podatkéw i optat wg zasad oklenych w przepisach .

5. Stanowisko ds. ksigowaosci | wynagrodzen oswiaty

1) prowadzenie obstugi finansowo kgowej szkot jako jednostek bizetowych -
a) Publicznych Szkét Podstawowych: Brzustéw, InalzidKrélowa Wola,
b) Publicznego Gimnazjum w Inowtodzu,

2) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow szkot,

3) sporadzanie list ptac,

4) sporadzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS,

5) sporadzanie dokumentacji rozliczeniowej z ddem Skarbowym,

6) wydawanie zéwiadczé o wysokdci wynagrodzenia,

7) wydawanie zaviadczé o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - RP-7

8) dokonywanie przelewéw,

9) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagfwerzonej na stanowisku
pracy w sposob okéony instrukcja kancelaryjn
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10)przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanows archiwum,

11)opracowywanie wymaganych sprawozd@azakresie prowadzonych spraw,

12)wypetnianie obowizkow wynikapcych z przepiséw podatkowych, przepiséw z zakresu
ubezpiecze spotecznych i innych przepiséw zganych z wynagrodzeniami.

6. Stanowisko ds. Obstugi kasowej inwentaryzacjipodatku VAT 1/4 etatu

1) rozliczanie z urgdem Skarbowym poprzez comigsine deklaracje VAT,

2) prowadzenie ewidencji zakupéw i sprzegl@zyénnosci opodatkowanych podatkiem
VAT,

3) windykacja dochodéw niepodatkowych,

4) prowadzenie obstugi kasowej,

5) gospodarowanie drukandcistego zarachowania, prowadzenie ewidencjcd®ive]
mienia komunalnego,

6) prowadzenie ewidencji analityczrnigpdkow trwatych, pozostatyckrodkéw trwatych
oraz wart@ci niematerialnych i prawnych,

7) prowadzenie kag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,

8) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz teaosrodkow trwatych, wartci
niematerialnych i prawnych,

9) przygotowywanie projektu zagdzenia i materiatbw do przeprowadzenia
inwentaryzacji majtku gminy oraz jej rozliczenie,

10)witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagjiwerzonej na stanowisku
pracy w sposob okény instrukcy kancelaryja,

11)przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanows archiwum,

12)opracowywanie wymaganych sprawoadazakresie prowadzonych spraw.

7. Stanowisko ds. katgowosci GOK i wynagrodzen Urzedu Gminy

1) Prowadzenie obstugi finansowo- d¢gowej instytucji kultury (Gminnego ¢{Podka
Kultury),

2) prowadzenie spraw ptacowych pracownikowddiz Gminy i GOK,

3) sporadzanie list ptac,

4) sporadzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS,

5) sporadzanie dokumentaciji rozliczeniowej z Jdem Skarbowym,

6) wydawanie zaviadczeé o wysokadci wynagrodzenia,

7) wydawanie zéwiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - RP-7

8) dokonywanie przelewow,

9) wiakciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagiwarzonej na stanowisku
pracy w sposéb okéony instrukcy kancelaryja,

10) przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stasku do archiwum,

11) opracowywanie wymaganych sprawazdazakresie prowadzonych spraw,

12) wypetnianie obowizkdw wynikapcych z przepisow podatkowych, przepisow z zakresu
ubezpieczg spotecznych i innych przepisow zwanych z wynagrodzeniami

13) prowadzenie rozlichkez PFRON.
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8 7. Referat ds. Spraw Obywatelskich i Organizacyjych
Do zada Referatu dsSpraw Obywatelskich i Organizacyjnychnalexy:
1. Stanowisko Kierownika Referatu

1) Prowadzenie spraw zgdanych z realizagjzada wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowizku obrony Rzeczypospolitej Polskiej azganych z powszechrstuzba wojskows,
swiadczeniami na rzecz obronfmdoi natychmiastowym uzupetnianiem sit zbrojnych,

2) prowadzenie spraw za#anych z wdrzaniem rozwazan informatycznych w urgzie,
koordynowanie dziata w tym zakresie, zabezpieczenieagtosci i prawidiowaci
funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

3) wykonywanie funkcji administratora bezpieagava informacji (ABI), nadzo6r nad
systemem teleinformatycznym gdu,

4) udziat w przygotowywaniu rejestracji i kwalifikaajiojskowej,

5) orzekanie o konieczioi sprawowania przezotnierzy oraz osoby spetnigie zastpczo
obowiazek stiby wojskowej bezpaedniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedyaywiicieli rodziny,

6) przyznawanie i wyptacanie zasitkow dziennych cztamkrodziny rezerwy powotanych na
¢wiczenia wojskowe orazotnierzom zwolnionym z czynnej sty wojskowej,

7) wyptacanie zasitkbw miestznych czionkom rodzirtotnierzy oraz osob spetnigjych
zastpczo obowiazek shiby wojskowej uznanych za jedynyepwicieli rodziny,

8) pokrywanie nalenosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnyolierzom i osobom
spetniajcym zastpczo obowazek stizby wojskowej — uznanemu za jedynyzywicieli
rodzin orazzotnierzom samotnym,

9) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organomeggtalnym,

10)prowadzenie spraw z zakresu pporaz wspotdziatania w tym zakresie z Komgnd
Powiatowg Paxstwowej Stray Pazarnej i Zaradem Oddzialu Gminnego OSP,

11)wspdtdziatanie z organami sprawiedliéed i scigania w zakresie utrzymywania
bezpieczastwa i poradku publicznego,

12)prowadzenie kancelarii tajnej,

13)prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publiczneg@ avapotpraca z jednostkami
organizacyjnymi skby zdrowia oraz placowkami lecznictwa publicznego i
niepublicznego powiatu i wojewddztwa ,

14)nadzor nad wypoganiem technicznym obiektow i wdzen sportowo-rekreacyjnych;

15)inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystyczhyc

16)organizacyjno techniczne zabezpieczenie wyborow efierendow samoggowych,
parlamentarnych , prezydenckich i innych,

17)nadzor nad realizaczada wynikajacych z ustawy o ochronie p. powodziowej,

18)prowadzenie spraw w zakresie utrzymania gaka publicznego i bezpiecastwa
obywateli oraz ochrony przeciwparowej i przeciwpowodziowej w tym wypasia i
utrzymania gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

19)zapewnienie wigciwego zabezpieczenia budynkow, terenu orazefpriedacego na
wyposaeniu urzdu gminy przez:

20)prawidtowe zabezpieczenie pomiesachbeurowych i sprztu biurowego przed kradzig,
pozarem i zniszczeniem,

21)ubezpieczenie w firmie ubezpieczeniowej sfuzi urzdzer znajdupcego st w
pomieszczeniach ugdu gminy,

22)nadzorowanie i kontrolowanie pracy pracownikéw abst

23)opieka i nadzor nad skazanymi,

24)zaopatrywanie ugdu w opat ,
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25)zabezpieczenie dokumentow stangwych tajemni¢ stuzbows i panstwowa,

26)zapewnienie prawidtowych warunkow bezpietteva i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej

27)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagis zamowié publicznych w
zakresie spraw prowadzonych przez referaty i jggghowywanie

28)wydawanie zéwiadcze z zakresu spraw prowadzonych w referacie,

29)udzielanie i cofanie pozwolenia na prowadzenie rakdublicznych oraz dokonywanie
kontroli dokumentacji zwizanej z prowadzeniem zbiorek publicznych,

30)prowadzenie spraw zazanych z dziatalnicia stowarzyszei organizacji spotecznych,

31)realizuje dziatania na potrzeby kontroli zgtezej,

32)prowadzi sprawy zvazane z analizi monitoringiem ryzyka w obszarze operacyjnym
pozostajcym w kompetencji zatatwianych spraw w referacie,

33)koordynowanie prac referatu i wspotpraca z pozgstakomorkami organizacyjnymi w
zakresie realizowanych spraw.

2. Stanowisko ds. ewidencji ludn€i

1) wydawanie dokumentow stwierdzeych tazsamdgc,

2) prowadzenie ewidencji ludgo,

3) rejestry, karty osobowe mieszi@w,

4) decyzje w sprawach ewidencji ludicg odwotania od decyzji,

5) wspotdziatanie w zakresie nadawania PESEL,

6) prowadzenie magazynu materiatow biurowych ich enggnowanie i rozliczanie,

7) rozliczanie samochodow skackich,

8) prowadzenie statego rejestru wyborcéw,

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobdgwyc

10)zaopatrywanie pracownikow svodki czystdci i higieny osobistej, herb@atnapoje itp

11)gospodarka odzim ochronn,

12)wyposaenie w piecatki urzgdowe i pieczcie i ich ewidencja,

13)zaopatrywanie ugdu w materiaty biurowegsrodki czystdci i odziez ochronn dla
pracownikow oraz innych materiatow niezlmych do funkcjonowania ugdu,

14)prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z orgamimdacpozarzdowymi oraz innymi
podmiotami prowadicymi dziatalnd¢ pazytku publicznego,

15)przekazywanie dyrektorom szkot informacji o aktyanstanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mlodziey zamieszkatej w obwodzie danej szkoty,

16)prowadzenie spraw z zakresu sportu, turystyki,

17)upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wygaynku;

3. Stanowisko ds. dziatalnfci gospodarczej i obrony cywilnej

1) Realizacja zada Gminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego oraz zad&minnego
Centrum Zarzdzania Kryzysowego,

- opracowywanie i aktualizacja plandéw zgtzania kryzysowego,

- opracowywanie procedur zadzania Realizacja kryzysowego na rzecz obrony

mieszkacow przed zagraniami oraz przeciwdziatanie ich skutkom,

- prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu gtrania Kryzysowego

2) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej a w. tym

- organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu mtoygania ludnéci i mienia na wypadek
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- tworzenie formacji obrony cywilnej i koordynaGada z tego zakresu,

-wykonywanie zadaz zakresu OC w czasie pokoju tj: prac planistychnyrganizacyjnych i

szkoleniowych,

- prowadzenie magazynu OC.

3) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialghgospodarczej,

- przygotowywanie Zaviadczeé o wpisie i 0 zmianie wpisu do ewidencji dziataloio

gospodarczej,

- przygotowywanie decyzji o wykékeniu wpisu z ewidencji dziataldoi gospodarczej

- wpisywanie do ewidencji dziataléa gospodarczej informacji 0 zwieszeniu i wznowieni

wykonywaniu dziatalnéci,

- wydawanie zéwiadczéh potwierdzajcych dane ze zbioru ewidencji dziatadop

gospodarczej,

4) prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem zezwélena sprzeda napojow
alkoholowych przeznaczonych do ggoia w miejscu lub poza miejscem sprzegda

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia hahol,

- przygotowywanie wnioskbw do Gminnej Komisji Rozwywania Problemow

Alkoholowych,

- przygotowywanie zezwohena sprzedaalkoholu,

- przygotowywanie decyzji wygasaajych , cofagcych i zmieniajcych zezwolenia,

- przyjmowanie pisemnych swiadczéd od przedsibiorcow prowadacych sprzeda

napojow alkoholowych o warfoi sprzeday,

- wydawanie zawiadczeé potwierdzagcych dokonanie optaty za korzystanie z zezwola

sprzeda napojow alkoholowych,

5) prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez mgsio,

- przygotowywanie decyzji w sprawie wydania zezw@ena przeprowadzenie imprezy

masowej,

6) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktoryahiwiadczone ustugi hotelarskie

- przyjmowanie zgtoszei zaktadanie kart ewidencyjnych obiektu,

- wydawanie zé&wiadczeé potwierdzagcych dane ze zbioru ewidencji  obiektéw

swiadczacych ustugi hotelarskie,

- przygotowywanie decyzji w sprawie zaszeregowadisbiwakowych,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow kulharodowej, ewidencjonowanie
oraz przechowywanie dokumentacji,

- prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

8) zaopatrywanie pracownikéw wau w materiaty biurowesrodki czystdci,

4. Stanowisko ds. Informacji, poradnictwa i obstuginteresanta

1) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (esp),

2) wydawanie urgdowego péwiadczenia odbioru (upo),

3) tworzenie i publikowanie wzoréw e-formularzy i utigmianie interesantom,

4) zarazdzanie elektronicznymi wnioskami,

5) zarazdzanie i obstuga elektronicznego systemu obieguichektow (esod),

6) archiwizowanie elektronicznych dokumentéw,

7) sporadzanie i sktadanie wnioskdéw o wydanie certyfikatvakfikowanegq

8) tworzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Riganej /BIP/ Gminy zgodnie
Z obowdzujacymi przepisami.
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9) czynndci zwigzane z przygotowywaniem wnioskow i prowadzeniemushodéntacii dot.
stypendiow szkolnych,

10)prowadzenie spraw zedanych z przyjmowaniem zezinéwiadkow,

11)wspotpraca z innymi komérkami wdu gminy,

12)zapewnienie obstugi biurowej Wojta i Sekretarzazavgkonywanie spraw kancelaryjno —
technicznych, a w szczegokun

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosklstdw wptywajcych do Urzdu,

b) przygotowywanie i protokotowanie spotka zebra organizowanych przez Wojta i
Sekretarza,

C) przyjmowanie, segregowanie i kwalifikowanie koresgencji przychodxej,

d) prowadzenie rejestru wyjazdéw ghowych pracownikéw Urgdu,

e) prenumerata pism i dziennikéw gdowych,

f) przyjmowanie interesantéw zgtasmajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéow z Wojtem lub Sekretarzemydh kierowanie do wiciwych komorek
organizacyjnych,

g) prowadzenie dzienniki korespondencyjnegadtzgminy,

h) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondieme zewntrz i wewmtrz Urzedu,

i) prowadzenie ewidencji skarg izzden oraz przechowywanie dokumentacji spraw z tego
zakresu,

J) prowadzenie centralnego rejestru umow i ziece

k) prowadzenie rejestru zadzen woijta.

5. Pracownik Gospodarczy — sprataczka

1) spratanie biur i pomieszcze bedacych witasnécia Urzedu Gminy (A,B,C — sali
posiedzé oraz GOPS,

2) okresowe ( co najmniej 4 razy w roku) czyszczelkier)

3) spratanie pomieszczew sytuacjach szczegolnych (po przeprowadzonyclongach),

4) przygotowywanie pomieszcazéJG do narad, zebfid uroczystéci okolicznagciowych,

5) zabezpieczenie budynku Wdu przed kradzig, wtkamaniem i pgarem (zamykanie i
otwieranie) — wdczanie i wyhczanie alarmu w UG

§ 8. Referat Gospodarki Nieruchoméciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
Do zada Gospodarki Nieruchomoiami, Rolnictwa i Ochrongrodowiska nales:

1. Stanowiskdierownika Referatu:

1) Nadzor i gospodarowanie mieniem komunalnym ( gmimngrunty, budynki itp., przez;
- wydawanie decyzji w sprawach gospodarowania rkeggami,
- sprawowanie nadzoru nad realizgigjch decyzji,
- wykonywanie czynn&ei zwiazanych z ustalaniem oraz egzekwowaniem opfat
i nalenosci za r@ne formy wytkowania nieruchomii gminnych,
- przygotowywanie €wiadczé 1 stanowisk w sprawach o0 gospodarowaniu
nieruchoméciami,
2) przeprowadzenie okresowych i damgch przegidow stanu i wypogania technicznego
budynkow mieszkalnych, lokali oraz ustalania zakneiezlzdnych prac i ich wykonania,
3) przygotowywanie wnioskow dot. komunalizacji mienia
4) zlecanie i odbior prac geodezyjnych dotyozrh mienia gminnego, map prawnych do
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celow projektowych, wznowienie granic i wycen,

5) sporadzanie wykazow nieruchondt przeznaczonych do dziawy lub sprzedey,

6) oglaszanie przetargdéw na sprzets dzierawe tychze nieruchoméxi,

7) sporadzanie umow dzieawnych,

8) przygotowywanie projektow uchwat, decyzji w spratvagospodarowania mieniem
gminnym,

9) ustalanie optat rocznych zayitkowanie wieczyste lub zayd,

10)prowadzenie spraw natgcych do gminy w zakresie geologii,

11)przygotowywanie umow w sprawach przejmowania drégprionych w terenach
budowlanych,

12)regulacje standw prawnych drog wégach wieczystych,

13)organizowanie i prowadzenie gminnego wspotzawodrEcdla poprawy czysfoi i
estetyki Gminy,

14)przygotowywanie informacji o stanie mienia gminnewaz dzietawcach i wysokeci
czynszu dzietawnego dla potrzeb Referatu Finansowego,

15)wnioskowanie o wysokiei optat adiacenckich,

16)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagiu zaméwié publicznych w
zakresie spraw prowadzonych przez referaty i jggghowywanie,

17)nadzor i prowadzenie spraw zwanych z utrzymaniem wdaiwego stanu sanitarnego
gminy a w tym ;
- zamykanie sktadowisk odpadow na terenie gminy,

17)wydawanie zé&wiadczé z zakresu spraw prowadzonych przez referat,

18)prowadzi sprawy zwgzane z analiza i monitoringiem ryzyka w obszargeracyjnym
pozostajcym w kompetencji zatatwianych spraw,

19)realizuje dziatania na potrzeby kontroli zgiezej,

20)prowadzi sprawy zwzane z analizi monitoringiem ryzyka w obszarze operacyjnym
pozostajcym w kompetencji zatatwianych spraw w referacie,

21)prowadzenie spraw z zakresu realizowapegez Zaktad Ustug Komunalnych z siedgib
w Spale a w tym:
- funkcjonowanie sieci kanalizacyjnej oraz oczys#nisciekdw w Spale,
- zaopatrywanie Gminy w we@adv oparciu o system gminnych wodggdw,
- problematyka odbioru i sktadowania odpaddwtysta i ptynnych ,

22) koordynowanie prac referatu oraz wspotpracaozogtatymi referatami w zakresie

realizowanych spraw.

2. Stanowisko ds. rolnictwa

1) Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa ochrony podarki obszarami townymi,

2) zatwierdzenie statutu wspoélnot gruntowych oraz jegaany,

3) zatwierdzenie planu zagospodarowania i regulamingtkawania gruntéw i urmdzen
wspolnot oraz wprowadzenie w tych planach i reginach zmian i uzupetnie

4) tworzenie wspolnoty przymusowej, nadawanie jejustatoraz wyznaczanie organow
wspolnoty i ustalanie wynagrodzenia dla os6b néiglatych cztonkami wspolnoty
wyznaczonych do organéw wspdélnoty,

5) wyrazanie zgody na zbycie, zmiamraz przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczne
wspolnot gruntowych oraz na zaghiccie payczek piengznych przez spotg

6) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspdlnocie,

7) wykonywanie spraw i rozstrzygyi w zakresie stosowania prawa wodnego na terenie
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gminy,
8) zatwierdzenie statutu spotki wodnej i sprawowarsidzaoru i kontroli nad jej dziatalgoia,
9) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wddnna gruntach oraz
rozstrzyganie sporow powstatych w zwku z pozwoleniami wodno- prawnymi,
10)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa ,
11)pomoc w wypetnianiu wnioskéw o doptaty bezpamnie,
- zwalczania choréb, szkodnikéw, chwastow w uprdwadtnych ,
zwalczanie i przeciwdziatanie zaligvym chorobom zwierat hodowlanych,
stosowanigrodkow ochronnych i nadzoru nad obszarami zakgmi,
koordynowanie dziafaw zakresie wapnowania gleb,
- wydawanie zezwofena upraw maku i konopi,
13)pobdr optat za czynsz lokali komunalnych, optaérarge elektryczm i innych naleénasci
oraz prowadzenie rejestru i egzekwowanie iradeci,
14)prowadzenie kartotek ewidencji wptat.

3. Stanowisko ds. ochrong$rodowiska

1) sporazdzanie raportéw z wykonania Gminnego Programu Quh&rodowiska i Planu
Gospodarki Odpadami,

2) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwziecia,

3) prowadzenie pogpowania w ramach oceny oddziatywaniasralowisko przedsivziec,

4) zapobieganie zanieczyszczaniu powietrza, wod i eaehni ziemi,

5) podejmowanie dziatazwiazanych z ochranzwierzt i roslin,

6) sporadzanie wnioskdw o uzyskanie pozwolenia na ekspbpatmstalacji kkdacych
wiasnagcia Gminy,

7) sporadzanie sprawozda okreslajacych wysokéci stawek optat za korzystanie ze
srodowiska,

8) prowadzenie dziataldoi edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dzigie ochrony
przyrody i ekologii,

9) prowadzenie pogpowar majcych na celu okprie formami ochrony obszarow
przyrodniczo cennych,

10)wydawanie zezwolena usunicie drzew i krzewdw z terenu nieruchoson

11)wymierzanie kar piegznych za usuwanie drzew i krzewéw bez zezwolenia,

12)tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwanych z utrzymaniem czysto i
porzadku na terenie gminy,

13)ochrona obiektéw przyrodyzgwionej i nieaczywionej,

14)nadzér nad lasami stanawymi wkasng¢ Gminy,

15)organizacja systemu odbioru odpadéw komunalnych,

16)wydawanie zezwole na prowadzenie dziatalé@ polegajcej na odbiorze odpadéw
statych i nieczystei ptynnych,

17)opracowanie projektéw w zakresie zagospodarowaelenzéw, skwerdw, parkow,

18)wspieranie inicjatyw proekologicznych na terenidémgm

19)przeciwdziatanie wszelkim nieprawidiowmom z zakresu ochronyyodowiska i ochrony
przyrody,

20)opiniowanie wnioskow o uznanie laséw za ochronny,

21)wyktadanie do publicznego wglu projektu uproszczonego planuadzenia lasu
z powiadomieniem o tym fakcie éticieli laséw,
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22)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowaneepsow o ochronigrodowiska w
zakresie olytym wiasciwoscia wojta;

23)prowadzenie publicznie daginych wykazow danych o dokumentach zawignggh
informacje osrodowisku i jego ochronie;

24)opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracgelaprzez wytworcow odpadow
niebezpiecznych;

25)opiniowanie wnioskdw o zezwolenie na prowadzenitdincsci w zakresie odzysku i
unieszkodliwiania odpadow;

26)naliczanie optat za gospodarcze korzystanigaagowiska,

27)podejmowanie czynr$oi prawnych w przypadkach stwierdzenia nardaspezepisow
ustawy;

28)sporadzanie sprawozdaadotyczicych gospodarowania odpadami;

29)opracowywanie programu usuwania wyroboéw zawigesajh azbest z gminy Inowtodz i
ich realizacja,

30)prowadzenie ewidencji zbiornikdbw bezodptywowych iuckontroli czstotliwosci ich
opr&niania oraz w celu opracowania planu rozwoju siacializacyjnej;

31)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalfgiekow w celu kontroli
czestotliwosci i sposobu pozbywaniagskomunalnych osadévciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;

32) wspoétpraca w zakresie spadzania miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

33)opiniowanie planu ruchu gérniczego,

34)rozwiazywanie probleméw bezdomnych psow,

35)nadzorowanie spraw zg@anych z usuwaniem padtych zwigr{ zgtaszanie) — poprzez
wspotpraeg z firma specjalistycza,

36)nadzor nad realizagjobowhzkow wiagcicieli nieruchomeéci okreslonych w ustawie o
utrzymaniu w czystai i porzadku w gminie z dnia 13 wrzeia 1996r

37)udziat w pracach gminnego zespotu reagowania koaggo w zakresie ochrony przed
powodza,

38)wspotpraca z pozostatymi referatami w zakresie pim@nych spraw,

8 9. Zespot ds. Koordynowania Projektéw Unijnych, Zmowien Publicznych i Promocji

Do zada Zespotu Koordynowania Projektow Unijnych, ZamaowRublicznych i Promocji
nalezy:
1. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, gospodtaprzestrzennej i inwestycji

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmalania terenu i prowadzenie rejestru
wydawanych decyzji,

sporadzanie projektu programu rolniczego lubrlego wykorzystania gruntow,
wnioskowanie o wyrzenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnychsnyeh na cele
nierolnicze i nieléne, zastugujcych na szczegdéinochror,

udziat w opracowaniu (aktualizacji) i zatwierdzapmogramu gospodarczego gminy,
przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkdwa kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy;

przygotowanie dokumentacji do miejscowych planégazpodarowania przestrzennego lub
ich zmian;

udziatw przygotowaniu dokumentacji do prognozyutkkw wptywu ustalgé planu
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zagospodarowania przestrzennegdrodowisko przyrodnicze;

8) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenaterialtdw zwizanych z tymi
planami oraz wigciwe ich przechowywanie;

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkadbudowy i zagospodarowania terenu;

10)przygotowywanie dla potrzeb wojta materiatow nightioych do:

a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
b) analizy wnioskow w sprawie spadzenia lub zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

11)prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadamdowego do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

12)zatwierdzanie geodezyjnych podziatow nieruchéeno

13)udziat w sporzdzaniu strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanmonitorowanie,

14)przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminy,

15)przygotowywanie spraw formalno-prawnych do rozpocz planowanych inwestycji i
kapitalnych remontow oraz przygotowanie w tym zalae potrzebnej dokumentacii
geodezyjnej i projektowej,

16)sporadzanie uméw z Wykonawcami robot projektowych i istyeyjnych oraz
kompletowanie niezfsinych pozwolé i opinii wynikajacych z procedur procesu
inwestycyjnego oraz prawa budowlanego i ustawym&@a@ieniach publicznych,

17)prowadzenie nadzoru nad realizowanymi inwestycjami,

18)powotywanie komisji odbiorowej inwestycji oraz ppewadzanie petnej procedury odbioru
inwestycji wraz z pozwoleniemzytkowania obiektu budowlanego, w przypadku takiego
obowiazku ,

19)wykonywanie sprawozdawcga statystycznej z planowanych i realizowanych istyeji

20)zlecanie kosztoryséw inwestorskich i powykonawczychakresie realizowanych inwestycji,

21)udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remamgoh wynikahcych z uchwalonego
programu gospodarczego gminy, uwzljliapcego postanowienia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych pospekecznych,

22)okreslenie rozmiaru danej inwestycji, wybdr w drodze giergu jednostki projektowej,
zalatwianie pozwolenia na wykonanie robét,

23)koordynowanie spraw zwzanych z oceqi zatwierdzeniem projektow technicznych,

24)ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygaaowu projektu bugetu na dany rok,

25)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagiu zamowié publicznych w
zakresie spraw prowadzonych i jej przechowywanie,

26)wybor osoby odpowiedzialnej za przebieg robét péksor nadzoru inwestorskiego,

27)udziat w sporzdzaniu wnioskéw o przyznanie pozabatbwychsérodkéw finansowych na
realizacg inwestycji i remontow,

28)opracowanie zalen programowych planéw gospodarczych gminy;

29)wspotpraca z przeddiiorstwami funkcjonujcymi na terenie gminy w zakresie realizaciji
zada wynikajacych z przygtych przez raggminy planéw gospodarczych;

30)realizuje dziatania na potrzeby kontroli zgtezej,

31)prowadzi sprawy zwzane z analiz i monitoringiem ryzyka w obszarze operacyjnym
Zwigzanego z uczestnictwem w procesach inwestycyjnych,

32)przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotycych rozwoju spoteczno-gospodarczego
Gminy.

2. Stanowisko ds. zamdéwig publicznych i informacji
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5)

6)

7
8)
9)

Obstuga i bieace aktualizowanie strony internetowej,

gromadzenie i udogbnianie informacji na tematrédet i sposobow finansowania

zewrgtrznego zadagminy zwizanych z jej rozwojem,

przygotowywanie projektow i realizacuchwat organu stanowgego gminy w sprawie

rozwoju gospodarczego gminy,

prowadzenie banku informacji o idwvosciach:

inwestowania lub podgia dziatalnéci gospodarczej na terenie gminy,

nawigzania wspotpracy gospodarczej z przeoisircami prowadzcymi dziatalnéé na

terenie gminy,

uzyskania wsparcia finansowego oraz organizacyi@chnicznego réwnieze  zrodet

znajdupcych s¢ poza uprawnieniami samadu gminnego celem udeginienia ich

wszystkim podmiotom zainteresowanym dziatabmogica przyczyné sig do rozwoju

gminy,

koordynowanie dziata zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy

pomocowych,

a) przygotowywanie i opracowywanie w tym zakresie ektpw, wnioskow

b) pozyskanigrodkow finansowych pozabuaetowych, szczegdlnie z Unii Europejskiej,
na rzecz rozwoju Gminy,

opracowywanie dtugofalowych i kadencyjnych progrant@zwoju gospodarczego oraz

planéw promocji gminy oki&ajacych podstawowe kierunki dziatania w zakresie

kreowania pozytywnego klimatu inwestycyjnego i wizgku gminy jak rownig systemu

informowania o warunkach inwestowania i rozwojugaigebiorczaci na jej terenie.

poszukiwanie kontrahentow zainteresowanych inwesitdgmn na terenie gminy,

sporadzanie okresowych informacji i analiz z dziatalcioReferatu

koordynacja dzialaz innymi referatami i stanowiskami pracy na rzexcizazania strategii

gminy poprzez przygotowywanie dokumentacyjne i prawkompletnych tematow

inwestycyjnych dajcych maliwos¢ pozyskanigrodkéw z funduszy unijnych.

10)Wykonywanie zad@az zakresu ZaméwiePublicznych do ktorych nateg:

a) opracowywanie planu i regulaminu przeprowadzanm@aien publicznych w oparciu
0 propozycje otrzymane z poszczegolnych komérekrargcyjnych;

b) opiniowanie wniosku o0 rozpoezie pos¢powania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego;

C) opracowywanie ogtoszenia 0 zamowieniu publicznym;

d) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zarema,

e) przeprowadzenie pagtowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznegaz z
wyborem wykonawcy, o ile wojt nie postanowi inagzej

f) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;

g) sporadzanie sprawozdaz realizacji zamowienia publicznego;

h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamdavgeblicznych;

i) monitorowanie przebiegu zamowipublicznych;

]) gromadzenie informacji o charakterze planistyczmgprawozdawczym dotygezych
realizacji zamowig publicznych;

11) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobam@stniczcymi w posgpowaniu

0 zamoOwienia publiczne w zakresie spdzania dokumentacji w okresie planowania
I przygotowania pogbowan;

12)wspotdziatanie z innymi referatami i samodzielnygt@inowiskami urgdu

w opracowywaniu wnioskéw dotygzych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,

pozyczek, kredytéw i innych podobnyéhnddet finansowania.

28



3. Stanowisko ds. projektéw unijnych i promociji :

1) prowadzenie spraw wynikgjych z akcesji do UE oraz wspoétdziatanie z instog
podejmugcymi dziatania wynikajce z wdraania programow UE,

2) pozyskiwanie pozakrajowych zegrenychzrédet finansowania,

3) obstuga delegacji krajowych i zagranicznych arekterze gospodarczym oraz oficjalnych
spotka przedstbiorcow z wkadzami gminy,

4) organizacja i obstuga odczytow, konferencji, nnych imprez promaggych gmirg
umazliwiajacych nawazanie wzajemnych kontaktdow przez instytucje, podynio
gospodarcze i organizacje spoteczne funkcpjreljna terenie gminy i podmioty
zewrgtrzne ktorych dziatania magorzyczyné sie do rozwoju gminy,

6) staty kontakt z przedstawicielami mediéw spétpraca z mediami,

7) pozyskiwanie unijnychrédet finansowania oraz ich rozliczanie,

8) wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjaminymi organizacjami o charakterze
spoteczno-gospodarczym,

9) organizowanie lub wspétudziat w organizowaniurddw oraz za aktywizupcych
zwigzanych z planowaniem kariery zawodowej, szkgl&onferencji, gminnych imprez
okoliczngciowych i promocyjnych,

11) wspétpraca z podmiotami gospodarczymi prowegni dziatalngé

12) w zakresie turystyki,

13) prowadzenie spraw zawianych z promogja w tym:

— opracowywanie okresowych programéw promocji gmiaweragcych
- plan wielokierunkowych dziatapromupcych gmire,
- plany imprez i wydarzew gminie.

14) podejmowanie promocyjnych przeggzic¢ wydawniczych i medialnych,

15)wspodtpraca z przedstawicielami mediowligahych,

16) wnioskowanie w sprawach meych wplyw na ksztattowanie wizerunku Gminy, jej
organow i urezdu w przekazie medialnym,

17) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdanmcyjno — informacyjnych na temat
gminy.

§ 10. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Archiwum

Do zadah w zakresieobstugi Rady Gminy i jej Komisji nalezy:

1) przekazywanie projektéw uchwat radnym, Wéjtowi nkgletowanie materiatéw pod
obrady sesji,

2) rozsylanie zaprosiena sesje rady Gminy z pagkiem obrad radnym i zaproszonym
gasciom,

3) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

4) prowadzenie terminarza posiedZze@misji Rady,

5) prowadzenie rejestru interpelacji radnych,

6) przygotowywanie projektéw planow pracy Rady i Kojmis

7) wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obsisgsji rady, posiedaekomisiji
i innych debat w ramach pracy Rady,
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8) prowadzenie korespondencji westrznej i zewrtrznej w zakresie przewidzianym
kompetencjami,
9) prowadzenie spraw zazanych z éwiadczeniami magkowymi radnych,
10)opracowywanie opinii, stanowisk i wnioskéw Komjsiji
11)opracowywanie ustabez sesji,
12)przygotowanie i obstuga sesji, komisji statych ratoych , a take prowadzenie
dokumentacji pracy rady i jej organow — spmzanie protokotow,
13)organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw ratgch do wiaciwosci Rady Gminy,
14)organizowanie szkoferadnych,
15)przekazywanie uchwat Rady Wéjtowi , organom nadzwez do publikacji w
wojewddzkim dzienniku ukdowym,
16)kompletowanie dokumentéw i prowadzenie spraw azamych z obstug jednostek
pomaocniczych gminy,
17)prowadzenie spraw odznaézienyroznien,
18) wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie proyggivania materiatdw dalacych
przedmiotem obrad rady i jej organow,
19)prowadzenie archiwum zaktadowego do ktorego zaddezy :
a) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji orawg@dzenie jej ewidencji,
b) prowadzenie skontrum dokumentacji,
c) udostpnianie przechowywanej dokumentacii,
d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwaloegz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,
e) przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przekéaa udziat w ich
przekazaniu do wkgiwego archiwum pastwowego,
f) realizuje dziatania na potrzeby kontroli zgdezej,
g) prowadzi sprawy zwizane z analiz i monitoringiem ryzyka w obszarze
operacyjnym pozostggym w kompetencji zatatwianych spraw,
h) wspotpraca w tym zakresie z ArchiwumnBavowym.

§ 11. Stanowisko ds. drogownictwa

1) Prowadzenie spraw zagwanych z zamdzaniem drogami gminnymi i ulicami obejmog w
szczegolnéci:

a) opracowanie projektdw planéw rozwoju sieci drogqwej

b) opracowywanie projektow planéw finansowania budoutyzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych,

c) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektowynierskich, uradzen zabezpieczagych
ruch i innych urzdzer zwigzanych z drog

d) realizacja zadaw zakresie iaynierii ruchu,

e) koordynacja rob6t drogowych,

f) vv_ydawaniﬁ zezwolena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobierapiiat i kar
pienieznych,

g) dokonywanie uzgodnfew sprawie umieszczenia ydzean w pasie drogowym

h) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow toas/ch,

i) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogieéktidw mostowych,

i) wykonywanie robot interwencyjnych oraz robo6t zghezzeniowych,

K) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez icytkownikéw,

l) wprowadzanie ogranicaebadz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wpsie bezpérednie zagrzenie
bezpieczastwa osob lub mienia,

m) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
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n) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewtaz pietgnacja zieleni w pasie
drogowym;
2) wspotdziatanie z innymi zagdcami drog na terenie gminy w ich prawidtowym utr@niu
oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;
3) orzekanie o przywrOceniu do stanu pierwotnego pdszjowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia,;

4) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddakkrajowych i powiatowych,

5) planowanie i finansowanie budowy, modernizacjizytnania i ochrony drég gminnych, ulic i
placéw,

6) nadzér nad obshagoswietlenia ulicznego i prowadzenie rozligze tym zwhzanych oraz
rozliczen zwzycia energii elektrycznej,

7) prowadzenie rozlicze energii elektrycznej w obiektach na terenie miejg®ci Spata i
Konewka przez okresowe odczytywanie stanu licznikdergetycznych

8) utrzymanie w nalg/tym stanie technicznym i sanitarnym wiat przystamych,

9) prowadzenie spraw zeganych z cmentarzem wojennymi gminy oraz mogitaohegltych na
terenie gminy,

10)opieka nad miejscami stracepamkci narodowej ,

11) wspotdziatanie z Kierownikiem Spraw Obywatelski€drganizacyjnych w zakresie realizacji
ewakuacji ludnéci oraz zmniejszania negatywnych skutkow w sytaettjkryzysowych.

12)Opiniowanie rozwizan i projektdbw dotyczcych komunikacji zbiorowej projektow
przewozow taksowk

13)przygotowanie projektow rozstrzy@idj wnioskow i stanowisk organow Gminy, dotycygch
zaliczania drog i ulic do poszczegélnych kategorii,

a) projektowanie przebiegu drdg,

b) budowe modernizagj i ochrorg drog,

c) zaradzanie siea drog gminnych i lokalnych,

d) okreslenie szczegbtowego korzystania z drog w tym wykstania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

e) koordynacg i wspotprag z innymi zaradcami drog publicznych,

f) prowadzenie spraw zawdanych z ustaleniem nazw miejscadeio ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeraciji nieruchogeq

g) realizuje dziatanie na potrzeby kontroli zatezej,

h) prowadzi sprawy zwizane z analizi monitoringiem ryzyka w obszarze operacyjnym
pozostajcym w kompetencji zatatwianych spraw.

§ 12. Stanowisko ds. §wiaty

Do zada realizowanych na stanowisku d$waaty nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwdanych z zalgeniem, przeksztatceniem, likwidacja szkot i
przedszkoli publicznych oraz innych placéweak@mtowych.

2) Ustalanie sieci publicznych przedszkoli i szkobleznych oraz granic ich obwodow.

3) Nadzér nad dziatalrioia przedszkoli, szkot i innych placéwekvaiatowych,

4) prowadzenie spraw zwdanych z kontral obowhzku szkolnego oraz realizac]
obowiazku nauki przez miodziew wieku 16-18 lat i zmian w tym zakresie,

5) organizacja i realizacja bezptatnego dowozu uczrdévezkét i opieki w czasie przewozu
oraz zapewnienie uczniom niepetnosprawnym bezmatrieansportu( zwrotu kosztow
przejazdu) do szkoty podstawowej i gimnazjum lébodka umdliwiajacego realizacje
obowiazku szkolnego i nauki,

6) wydawanie zezwole na zatgenie niepublicznego przedszkola i szkét oraz dkree
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zasad udzielania dotacji przedszkolom i szkotorputasicznym,

7) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszksizkot,

8) prowadzenie spraw zeZanych z organizagjkonkurséw na stanowiska dyrektorow szkot
I przedhzeniem powierzenia stanowiska dyrektora szkoty,

9) prowadzenie spraw zaZanych z pogpowaniem egzaminacyjnym dotycym ubiegania
sig¢ 0 awans na stopienauczyciela mianowanego,

10)prowadzenie rejestru nauczycieli mianowanych,

11)wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie opracoania arkuszy organizacyjnych szkét
oraz zmian w/w zakresie, przedkladanie ich do Wdminy celem zatwierdzenia i
nadzoru nad ich realizacyv trakcie danego roku szkolnego,

12)wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie opracoania projektow buzetu szkot i
dowozu uczniow,

13)koordynowanie i prowadzenie spraw w zakresie systeiormaciji gwiatowej (SI10),

14)prowadzenie spraw kadrowych wwiacie wynikagcych ze stosunku pracy dyrektoréw
szkot, nauczycieli i pracownikdw administracyjnambstugowych, w tym zgtaszanie do
ubezpieczg, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zmian w ubeepéniach,

15)wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie prowagizbrspraw kadrowych, emerytalno-
rentowych pracownikéwwviaty,

16)prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow szkot,

17)nadzor nad realizacj@wiadczeé dla nauczycieli wynikacych z Karty Nauczyciela i
wspotpraca w tym zakresie ze zwkami zawodowymi dziatagymi w szkole (Zwazkiem
Nauczycielstwa Polskiego),

18)prowadzenie spraw zazanych z wynagradzaniem i nagradzaniem nauczycieli,

19) prowadzenie spraw zedanych z ocenpracy dyrektorow szkét w zakresie kompetencji
organu prowadgcego i wspotpraca w tym zakresie z Kuratoriudwiaty ,

20)nadzér nadswiadczeniami pomocy materialnej dla uczniébw o ckimae socjalnym
(stypendia szkolne) oraz wspoétpraca z Dyrektorakdbw zakresie wyprawki szkolnej,

21)prowadzenie spraw dotygzych przyznawania dofinansowania pracodawcom keszto
ksztatcenia pracownikdw miodocianych zamieszkaty@minie Inowtddz i wydawanie w
tym zakresie decyzji administracyjnych,

22) prowadzenie spraw zwdanych z pomagzdrowotna dla nauczycieli i realizacja zada
w tym zakresie,

23)prowadzenie sprawozdawcoo z zakresu €wiaty i spraw wynikajcych z realizowanych
zada,

24)realizuje dziatanie na potrzeby kontroli zatezej,

25)prowadzi sprawy zwizane z analiza i monitoringiem ryzyka w obszarzeiaty,

§ 13.Lekarz Weterynarii — 1/2 etatu

1) udzielanie porad fachowych i profilaktycznych réimin w zakresie hodowli inwentarz
zywego

2) leczenie zwierat za odptatnécia zgodnie z obowizujacym cennikiem,

3) przyjmowanie i przekazywanie zgtosze podejrzeniu lub zachorowaniu zwigrzna
chorolg zaraliwa, a w przypadku wakania si psa chorego lub podejrzanego o
wscieklizne zgtaszanie do rakarza Iub odpowiednich Zistu weterynaryjnych
odpowiedzialnych za zwalczanie choréb zakech lub zaraliwych

4) wyznaczanie biegtych do wyceniania zwigrzabijanych lub padiych w zazku z

wystapieniem choroby zakaej,
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5)
6)
7

8)

wspotpraca z Punktem Odbioru Padliny,

rozliczanie st w kasie Urezdu Gminy z zainkasowanej gotowki pobranej na leki,
zaopatrywanie lecznicy w niegtne leki i inne medykamenty weterynaryjne i
rozprowadzaniu ich swvéd hodowcow inwentarzywego za odptatnicia,

nadzor weterynaryjny nad ggpami,

podawanie do wiadomdoi zainteresowanych Ilub do wiadofoo publicznej o
zaradzeniach Piastwowego Lekarza Weterynarii tymczasowydéhodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania

8§ 14. Sprawy z zakresu BHP wykonywaneasv ramach umowy zlecenia

Zakres spraw BHP obejmuje n/w sprawy

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

prowadzenie ewidencji szka@levsipnych z zakresu BHP nowo przigych pracownikow,
oraz szkolé podstawowych i okresowych.

dokonanie kontroli stanowisk pracy w zakresie wykmania obowizkow i realizacji
przedstiwzie¢ w dziedzinie BHP.

dokonuje analiza i ocen realizacji programow i planpoprawy BHP, wypadkdéw przy
pracy, przyczyn ich powstawania i stosowamalkow zapobiegawczych.

opracowanie wnioskdbw mgjych na celu likwidagj zagraen wypadkowych i
zdrowotnych oraz przyczyn powstawania wypadkowarob zawodowych.

sporadzanie obowizujacej sprawozdawczeai do GUS i jednostki nadgdnej, biezacych
informaciji z BHP dla kierownictwa oraz organow naaz

prowadzi rejestr zgtosie wypadkOéw przy pracy, uczestniczy w dochodzeniach
powypadkowych, bierze udziat w opracowaniu dokumeinpowypadkowej, opracowuje
projekt zaradzen powypadkowych oraz dokonuje kwalifikacji zawifiiga zaistniate
wypadki.

prowadzi ewidengj zgtoszé oraz rejestr stwierdzonych choréb zawodowych.
kontroluje wyposzenie stanowisk pracy oraz pracownikéw snodki do utrzymania
higieny osobiste;j.

koordynuje i kontroluje wykonawstwo zadzer pokontrolnych, nakazéw PIP, dozoru
technicznego, PIS oraz polédevytycznych jednostek nads@nych dotycacych poprawy
warunkéw BHP.

10)prowadzi catoksztalt spraw zamianych z korespondengjot. spraw BHP
11)prowadzi cagta kontrok w terenie wszystkich stanowisk pracy,

§ 15

.ZadaniaPetnomocnika ds. Informacji Niejawnych wynikajace z ustawy o ochronie

informacji niejawnych oraz przepisow wykonawczych tjpe ustawy wykonuje Sekretarz
Gminy.

Do zakresu dziatania nélg

1)

2)
3)
4)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraantkola przestrzegania przepisow
o ochronie tych informaciji;

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleimi@tycznych,

przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencpteniatéw i obiegu dokumentow;
opracowywanie planu ochrony wdu igminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

5) zapewnia ochrarfizyczmg jednostki organizacyjnej,
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6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz sizeeganie przepisébw o ochronie tych
informacji.

7) przeprowadza pagiowanie sprawdzage - ZWYKLE - na pisemne polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej - w odniesieniu do practdw Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy zatrudnionych na stanowiskagbrzy pracach zwzanych z
dostpem do informaciji niejawnych stanawich tajemni¢ stuzbowa.

8) prowadzi aktualne wykazy oséb, ktore posiadgyrawnienia do dogbu do informacji
niejawnych stanowcych informacje zastrzene,

9) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony infocjnaiejawnych;
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Rozdziat VI
ZASADY WYKONYWANIA ZADA N

1. Zatatwianie spraw indywidualnych Obywateli

§ 1.1. Pracownicy urgdu przyjmuj interesantdw przez caly czas ¢dawania, z wyjtkiem kasy,
ktora czynna jest w ustalonych ebnie godzinach.

§ 2.1. Obstuga interesantow powinnachizeczowa, sprawna, uprzejma i uvertyliat zasady
wspoékycia spotecznego.

2. Jeeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokunmerkglacym w urzdzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czyniu te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedziajegt
rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jeeli pracownik nie mge zatatwé sprawy interesanta ze wegdbw proceduralnych, jest
zobowhzany do poinformowania o tym fakcie wéjta lub sédrea.

8 3 1. Odpowiedzialn@& za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obyliaponosza
kierownicy referatbw isamodzielne stanowiska prazgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkdw.

2. Kontrok i koordynacg dziatax referatdbw i samodzielnych stanowisk pracy w zakres
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tymiaszcza skarg, wnioskow i interwencji,
sprawuje, w sposOb zgodny z rozp@lzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywaskarg i wnioskdw (Dz.U. Nr 5, poz. 46),
Sekretarz Gminy, a w sprawach dotyoyzch rady gminy — Przewodnigzy Rady Gminy.

3. Sekretarz zobowzany jest do dokonywania okresowych ocen sposolatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedktadania Wtdjtowi.

8§ 4. 1. Sprawy wniesione przez obywateli dogdiz &4 ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zatatwienia referatogub stanowiskom pracy.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestarg iwnioskow indywidualnych
wptywajacych do urgzdu oraz skarg zgtoszonych w czasie pggyinteresantow przez woijta,
sekretarza, i kierownikow referatow.

8 5. 1. Pracownicy obstugagy interesantéw zobowazani g do:

1) udzielania informacji nieziolnych przy zatatwianiu danej sprawy i w§jénia tréci

obowiazujacych przepiséw;

2) rozstrzygngcia sprawy, w miar mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach

do okrédlenia terminu zatatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatigiazh sprawy;

4) powiadamiania o przedteniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej koniecznéci;

5) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach zaskaenia od

wydanych rozstrzygré.

2. Interesanci majprawo uzyskiwéainformacje zgodnie z przepisami o dgsé do informacji
publicznej i statutem gminy.

8 6. 1. Wojt przyjmuje interesantdw w sprawach skangioskOw w wyznaczonym przez siebie
dniu tygodnia i w okrdonych godzinach.

2.Sekretarz, kierownicy referatow i samodzielnenstéska pracy przyjmygj interesantéw
w sprawach skarg i wnioskow x@ego dnia, w ramach swoich aivosci czasowych,

3. Pracownicy poszczegoOlnych jednostek organizgchjnurzdu przyjmuj interesantow
w ciagu catego dnia pracy wdu.
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2. Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

8§ 11. Na podstawie upovraien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stapaiai
aktow normatywnych o charakterze przepisow powszecbbowizujacych na obszarze gminy
oraz aktébw wewegrznych obowizujacych pracownikdw urgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o ktdrych mowa w ust. 1, ustaiag.:

1) rada w formie uchwat, w sprawach atomych przepisami ustaw i statutem;

2) wojt w formie:

a) zaradzenia —w innych wypadkachzgdi wydanie zargzdzenia nakazuje przepis prawa
powszechnie obowtujacego ladZz zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu
uchwaty rady.

8§ 2. 1.Projekty aktow prawnych Rady Gminy oraz adea Wojta Gminy wraz z uzasadnieniem
opracowuj Referaty i pracownicy, w ktorych zakresiezyleregulowane zagadnienie. zéé
regulowane zagadnieniezie w kompetencji kilku referatéw lub samodzielnyctareowisk to
projekt aktu opracowdjosoby wyznaczone przez Sekretarza Gminy

2. Projekt aktu normatywnego nayeprzekazé do zapoznania i omowienia woéjtowi i weawym
komisjom rady — stosownie do ich \étawosci rzeczowej.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowarza@prade¢ prawnego.

§ 3 1. Akty normatywne powszechnie obaaijace ogtasza gizgodnie z ustasvz dnia 20 lipca
2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérymnych aktéw prawnych (Dz.U. z 2010 r.
Nr 17, poz. 95).

2. Akty wewretrzne ogtasza sipoprzez dagczenie odpisu osobom zobawanym do stosowania
aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogt@szeurzdzie lub budynku gminnej jednostki
organizacyjnej, a tale na stronie internetowej BIP.

3. Wydziat Organizacyjny prowadzi zbior aktow notgvenych dosg¢pny do powszechnego
wgladu, znajdujcy sk w sekretariacie uedu.

8 4. Akt prawny powinien zawieta

1) oznaczenie rodzaju aktu ( np. uchwatagdeenie), numer,

2) oznaczenie organu wyaapgo akt prawny,

3) dak wydania aktu,

4) okreslenie przedmiotu aktu,

5) podstaw prawry

6) tres¢ regulupca wszystkie zagadnienia niegine dla rozwizania sprawy, natomiast
regulacja spraw szczegotowych wymagajwyliczer, odpisoOw powinna znaté8)
odbicie w zadcznikach do aktu prawnego,

7) oznaczenie podmiotu, ktoremu powierza wiykonanie lub ztgenie sprawozdania z
wykonania postanowfeaktu prawnego,

8) ewentualne przepisy uchyag,

9) termin jego wejcia wzycie.

§ 5. Aktom prawnym nie nale/ nadawé mocy wsteczne;.

8 6. Akty prawne mana dzielé na czsci, dziaty, rozdziaty, artykuty, paragrafy, sy, punkty,
litery.
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1) nowelizacg aktu prawnego naky dokona aktem tej samej rangi,

2) nowelizuje s¢ pierwotny akt prawny, a nie jego noweloprzednio wydad)

3) nowelizowane ogci aktu prawnego naty przytaczé w petnym nowym brzmieniu,
chatby zmienione lub skiésone w nich byty tylko niektore wyrazy.

§ 7.1.Do projektu aktu prawnego aaka sé:
1) uzasadnienie
2) opink uprawnionej do opiniowania na podstawie przepipéawa lub statutu jednostki
organizacyjnej.
8 8.1. Przepisy gminne ogtasza sv Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa £odzkiego oraz
przez rozplakatowanie w miejscach publicznych, BIB w inny sposob okéeony przez organ
stanowacy.
2. Przepisy gminne wchoglz dniem ogtoszenia o ile nie przewigujyraznie terminu
pézniejszego.
3. Uchwaly i zarzdzenia organOw samaidu nie stanowice przepiséw gminnych madpy¢
podane do publicznej wiados® o ile przepisy prawa nie staneawnhaczej.
8 9.Urzad Gminy prowadzi zbior przepisow gminnych dgstych do powszechnego vadu
w siedzibie Gminy a tale na stronie internetowej BIP.

3. Zasady planowania pracy

8§ 11. Urad oraz jego jednostki organizacyjne wykanppwierzone im zadania w oparciu
o roczny plan celéw finansowo-rzeczowych i straeggzwoju gminy.

2. Planowanie pracy w wdzie ma charakter zadaniowy — Bfusprecyzowaniu zada
natazonych na poszczegélne jednostki organizacyjnedurz

3. Podstaw planowania pracy stanoavkadania nie mage charakteru czyn§a rutynowych
I powtarzalnych, wynikajce w szczegolnai z:

1) budretu gminy, strategii rozwoju wojewodztwa i powiaaz strategii rozwoju gminy;

2) biezacych spraw zwizanych z wykonywaniem zaflavtasnych gminy, zadazleconych

gminie z zakresu administracjiadowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;

3) uchwat rady;

4) aktow normatywnych wojta;

5) postanowig przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

6) postulatow zgtoszonych radnym przez miegekav, rozpatrzonych przez organy gminy

I przyjetych do realizaciji.

4. Zadania ujte w planach celéw wykraczg@e swoim czasookresem wykonania poza dany
rok kalendarzowy, w @Zci niezrealizowanej wtym roku stajsic elementami planu
finansowo-rzeczowego na rok ngsty, jezeli zachowaly aktualrig.

5. Roczne plany celéw kierownicy referatow i samelie stanowiska pracy skiladaj
w nieprzekraczalnym terminie do 30 wéme kazdego roku we wigciwych rzeczowo referatach,
do ktorych naley opracowanie rocznego planu celow rzeczowych gminy

6. Roczny plan celéw finansowych opracowuje skacbni

7. Sprawozdanie z wykonania kmetu sktada skarbnik wedlug procedury dhkoaej
w przepisach o gospodarce finansowej gminy.

8§ 2 1. W urzdzie funkcjonuje system kontroli zadczej :

2. SzczegoOtowy tryb izasady prowadzenia kontrolirzgiczej oraz posgpowania

pokontrolnego okrdaja odrebne zaradzenia wojta.
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4. Zabezpieczenie akt i mienia urgu
8 11. Akta, piecatki, komputery, maszyny i inne przedmioty (agizenia stubowe) powinny by
zabezpieczone przed dgs¢m osob postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wypésaia poza teren wgdu wymaga zgody bezg@dniego
przetazonego.

§ 2.1. Zezwol@é na pozostawanie w biurze poza godzinami pracyelaxierownik urzdu lub
sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostani@iwze poza godzinami stoowymi,
obowigzany jest zgtosi osobie odpowiedzialnej za zabezpieczenie obiektypracownikowi
obstugi,ze po zakéczonej pracy opuszcza biuro.

8§ 3 1. Pracownicy $ informowani o osobach posiadeych klucze do budynku ugdu.
Informacje te stanowitajemnig stuzbowa.

Rozdziat VII
ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

8§ 1Wojt Gminy sprawuje ogoélne kierownictwo i nadzédnaszystkimi zatrudnionymi
pracownikami Urzdu
§ 2. 1.W Urzedzie Gminy funkcjonuje system kontroli, ktory ofvejje :
1) kontro¢ wewrgtrzna,
2) kontro¢ zaradcz,
2. Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontrelvretrznej stanowi zakznik Nr 3
do regulaminu
3. System kontroli zarglczej okréla odebne zarzdzenie.

Rozdziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU DKUMENTOW

§ 1. 1.Wjt osobicie podpisuje:

1) decyzje administracyjne, zadzenia, regulaminy i okolniki wewtrzne oraz pisma
zastrzeone z mocy ustawy do podpisu Wojta,

2) dokumenty kierowane do organow administracjdvej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) petnomocnictwa i upowmienia do dziatania imieniu Wojta,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow Referatoéw i podlegtych jednostek
organizacyjnych,

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

7) pisma zawierare gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgami i organami administracii,

9) decyzje administracyjne z zakresu administracjilipabej
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§ 2.Sekretarz, Skarbnik Gminy podpisyiisma pozostage w zakresie ich zadanie zastrzeone
do podpisu Wojta,.
§ 3.1. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upovieh przez Wojta Gminy dokonuje:

1) wskpnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,

2) podpisywania z upowaienia Wéjta dokumentéw wymienionych w § 1 (w wykadego

nieobecnéci),
3) podpisywania korespondencji kierowanej do @asbw kierownikow administracji
rzadowej.

8 4 .Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozesaw zakresie wykonywanych
zada.
8 5.Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygarafup je
swoim podpisem, umieszczonym nako tekstu projektu z lewej strony,
8§ 6. W0jt maze upowani¢ kierownika referatu , pracownika na samodzielnyamswisku pracy
lub jednostki rownoranej do podpisywania korespondencji dotyes spraw pozostagych
w zakresie czynnii referatu lub jednostki organizacyjnej , z wtigem spraw zastrzenych do
osobistej akceptacji wojta, w tym do podpisywareaydji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej.
87. Obieg dokumentow w ugdzie odbywa s na zasadach oldlenych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw fimangh w sposob okéony w instrukcji
wewretrznej wprowadzonej zagdzeniem wojta.
§ 8.Zasady i sposob obiegu i przechowywania dokumestawowacych tajemni¢ paistwowg
I stuzbowa okréla ustawa.
8 9. Archiwizacg akt przeprowadza @ina zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentow.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE
1. Szczegolowe zadania na poszczegoélne stanowiskey mlacslaja zakresy czynnii
pracownikow.
2. Pracownicy zmieniary dotychczasowe miejsce pracy winni spde¢ protokot zdawczo -
odbiorczy prowadzonych spraw.

Zmian w regulaminie dokonujegsiv trybie przewidzianym do jego uchwalania.

Postanowienia niniejszego regulaminu obganja pracownikéw Urzdu z dniem jego wégia
w zycie.
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NogkwbE

Wykaz jednostek organizacyjnych podpatzowanych Gminie Inowtédz

Zaktad Ustug Komunalnych z siedzilv Spale
Gminny Grodek Pomocy Spotecznej

Gminny Grodek Kultury w Inowtodzu
Publiczna Szkota Podstawowa w Inowtodzu
Publiczna Szkota Podstawowa w Brzustowie
Publiczna Szkota Podstawowa w Krolowej Woli
Publiczne Gimnazjum w Inowtodzu
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Zalqgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ
W URZEDZIE GMINY INOWLODZ
| JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH GMINY

|. Kontrola wewnetrzna
§ 1.1.Celem kontroli wewitrznej jest zapewnienie prawidtowa wykonywania zada urzedu
gminy przez poszczegolne referaty i wykonywanie vahpkéw przez poszczegoélnych
pracownikéw Urzdu.
2. Kontrola pracownikdéw i poszczegoélnych referatémzedu gminy dokonywana jest pod
wzgledem:
a) legalnéci,
b) gospodarnii,
C) rzetelndci,
d) celowaci,
e) terminowdci,
f) skutecznéci.
§ 2. Celem kontroli jest ponadto ustalanie przyczgkutkdw ewentualnych nieprawidtosm,
ustalanie osOb odpowiedzialnych za stwierdzoneraweiptowasci oraz okrélanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtodgoi przeciwdziatania im w przyszoi.
§ 3.Do przeprowadzenia kontroli wegtrenej upowanieni s
1) komisja rewizyjna Rady we wszystkich sprawach doiygch Gminy zleconych przez
Rad: Gminy,
2) Wit lub osoba dziataga na podstawie petnomocnictwa udzielonego przegaio
w odniesieniu do kierownikow poszczegolniRdferatow lub stanowisk ( w tym
stanowisk samodzielnych),
3) Sekretarz Gminy i Skarbnik w ramach przydzietdnpgrzez Wéjta kompetenciji,
4) kierownicy poszczegolnych Referatow w odniesierdo podporadkowanych im
pracownikow.
§ 4.1. Kontrola mge dotyczy:
a) caldici spraw prowadzonych przez dana ashib referat, a tate wybranej sprawy,
b) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
c) sprawy bieacej lub jezeli konieczne z lat ubiegtych.
2. Dokumentacja winna byprowadzona przez kontrolowanego pracownika zgodraasadami
instrukcji kancelaryjnej,
8 5. W Urzdzie przeprowadzaghastpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmage cald¢ lub obszerm czs$¢ dziatalngeci poszczegoinych
Referatow lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresdabimsci
kontrolowanej komarki lub stanowiska, stane@é niewielki fragment jego dziataléa,
3) wstkpne - obejmujce kontrole zamierzei czynndaci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4) biezace - obejmujce czynnéci w toku,
5) sprawdzajce (nasipne) - majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci, w
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szczegoblnéci mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntzostaty
uwzgkdnione w toku pogpowania kontrolowanego Referatu lub stanowiska.
§ 6.1. Posfpowanie kontrolne przeprowadza sV sposéb umaiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziakginamntrolowanej komaorki organizacyjnej ldu
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie in@ceéziatalngci wedtug kryteriow
okreslonych w § 1.
2. Stan faktyczny ustalagsna podstawie dowoddéw zebranych w toku gostvania kontrolnego.
3. Jako dowod me by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako dowody
mog by¢ wykorzystane w szczegOlém: dokumenty, wyniki ogldzin, zeznaniaswiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wypaenia i gwiadczenia kontrolowanych.
8 7.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej gpdza s¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakaczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawiéra

a) okreslenie kontrolowanego Referatu lub stanowiska,

b) imig¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

c) daty rozpocgcia i zakdiczenia czynngi kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresigtdgo kontrad,

e) imig i nazwisko kierownika kontrolowanego Referatu atsoby zajmujcej kontrolowane
stanowisko,

f) przebiegiwynik czynngi kontrolnych, a w szczegolia wnioski kontroli wskazujce na
stwierdzone nieprawidtowsci oraz wskazanie dowodow potwierdmajch ustalenia
zawarte w protokole,

g) dat i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmcggo kontrolowane stanowisko, lub notatk
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczymoday,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usgciai stwierdzonych nieprawidtowai.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozyojkgntrolnych decyduje Wojt.

8 8.W przypadku odmowy podpisania protokotu prziezdwnika kontrolowanego Referatu lub
osolz zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby te sbowhzane do zigenia na ¢ce
kontrolujpcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego sygnia jej przyczyn.

8 9. Protokot spordza s¢ w 3 egzemplarzach.

[I. Kontrola zewn gtrzna

§ 10. Kontro¢ zewretrzng wykonup w zakresie przyznanych przez Woéjta petnomocnictw:
1. Skarbnik Gminy w stosunku do:
- jednostek nadzorowanych w wykonywaniu #etd Gminy oraz planu finansowego
sporadzanego dla zadaleconych gminie przez administraczadowa,
- prowadzenia dziatalgoi finansowej przez jednostki organizacyjne podpdkowane
gminie.
2. Kierownicy referatow i rownokzinych jednostek organizacyjnych gdo w stosunku do
jednostek podposzlkowanych w zakresie wdaiwosci rzeczowe;.
8§ 11. W urzdzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnyclganoy¢ przeprowadzane
kontrole przez uprawnione do tego organy kontreWmtrznej.
§ 12.Kontrole zewgtrzne prowadzoneasurzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych jako:
1) kompleksowe — obejmage ocen realizacji catoksztattu zad&ontrolowanych jednostek,
2) problemowe — obejmage ocer realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagagni
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3) dorazne — obejmujce ocern catoksztattu lub wycinka dziataldéa kontrolowanych
jednostek w przypadku stwierdzenia zaniggbaizasadniacych natychmiastowa
ingerencg,

4) sprawdzajce — obejmujce ocer stopnia realizacji zalegei wnioskow wydanych w
wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 13. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontraldeiela Wojt .

8§ 14. Nadzor nad realizaczalecé i wnioskow pokontrolnych sprawuje Wojt zaspednictwem
Sekretarza.
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