Zarzqdzenie Nr 46/2005

Wojta Gminy Inowlodz
z dnia 15 grudnia 2005r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Inowlodzu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz U. z 2001r. Nr.142 poz. 1591; z 2002r., Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984,
Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz.1806; z 2003r., Nr 80 poz. 717, Nr162 poz.1568; z 2004r., 102
poz.1055, Nr 116 poz.1203, r 167, poz.1759;z 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175 poz. 1457)
zarzgdzam co nasigpuje :

§ 1. I Ustala si¢ regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Inowlodzu, ktory stanowi
zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia.

1.2. Tracq moc Zarzqdzenia :

- Nr 22003 Wojta Gminy strukturze dnia 16 stycznia 2003r. w sprawie usialenic
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gniny w Inowlodzu
- Nr 24/ 2004 Wojta Gminy Inowlodz z dnia 28 czerwca 2004r. w sprawie wprowadzenia
zmian do regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Inowlodzu
- Nr 41) 2005r. Wojta Gminy Inowlddz z dnia 28 pazdziernika 2005r. w sprawie
wprowadzenia zmian do regulaminu Organizacyjnego Jrzedu Gminy w Inowlodzu

§ 2. Zarzqdzenie wehodzi w Zycie = dniem [ stycznia 2006r.
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Rozdziat |

Postanowienia ogolne

81.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulamineskiesla:

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

Zakres dziatania i zadania 4o,

Organizacg} urzedu,

Zasady podziatu zada kompetencji kierownictwa uezlu,

Podziat zad& pomicdzy Referatami i stanowiskami pracy,

Zasady opracowywania aktow prawnych,

Organizag przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania skavgnioskow obywateli,
Organizaag} dziatalngci kontrolnej,

Zasady podpisywania pism i decyzji,

§2

Zasady i tryb funkcjonowania wau okréli regulamin pracy ustalony zadzeniem Wojta
Gminy Inowtddz

§3

llekro¢ w Regulaminie mowa o :

1)
2)
3)

Gminie — naley prze to rozumi&Gmine Inowtddz,

Radzie — natey przez to rozumieRad; Gminy Inowtédz

Wojcie , Zastpcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku kbt Stanu Cywilnego —
nalezy prze to rozumi&odpowiednio; Wojta Gminy Inowtddz, Zagice Wojta Gminy
Inowtddz, Sekretarza Gminy Inowtédz, Skarbnika Gynimowtddz, Kierownika Urzdu
Stanu Cywilnego w Inowtodzu

§4

1.Urzad Gminy w Inowtodzu zwany dalej wdem jest pracodawala

zatrudnionych w nim pracownikow
2. Siedzib urzedu jest Inowtddz ul. Spalska 2

§5

Podstawy prawne dziatania @du ;

1)
2)

3)

Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samdzze gminnym (tekst jednolity: Dz.U.z 2001r. Nr
142,p0z.,1591 z @diejszymi zmianami);

Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach sagdokzych (tekst jednolity: Dz.U. z
2001r. Nr 142,poz. 1593 z i@ zm.)

Ustawy z dnia 24.07.1998r. 0 zmianie niektéryctawsokrélajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zygku z reforma ustrojowa paistwa (Dz.U. Nr
106, poz. 668 z pH.zm.)



4) Ustawy z dnia 17 maja 1990r. O podziale zadeompetencji okrdonych w ustawach
szczegOlnych pomadzy organy gminy, a organy administracidnwej oraz zmianie
niektorych ustaw (Dz.U.Nr 34,p0z.198 zzp&zm.)

5) Kodeksu Pospowania Administracyjnego

6) Statutu Gminy Inowtodz

7) Innych przepisow regulagych zadania i kompetencje gmin.

§6
Zasady i tryb funkcjonowania Ugdu okréli regulamin pracy ustalony Zaydzeniem Wojta
Gminy Inowtodz.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzdu
§7

Urzad stanowi aparat pomochiczy organow gminy.

Do zakresu dziatania Wgdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonania

spoczywajcych na gminie;

- zada wtasnych okrédonych ustawami,

- zada rzadowych , ktérych wykonanie zlecono gminie na mobgwiazujacych ustaw,

- zadania przyjte na podstawie ogonych porozumig z organami administracji publicznej
( zadania powierzone),

- zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaanikdzygminnego,

- zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaekomunalnego zawartego

z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnynanfestkom organizacyjnym,

zwigzkom komunalnym przez przekazanie innym podmiotanpaodstawie umaow.

N =

§8

3. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanku ic
zada i kompetencji

W szczegélnéci do zada tych naley :

1) przygotowanie materiatow niegthnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczoggz podejmowania innych
czynndci przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upamien czynndgci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy miwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania et Gminy, oraz innych aktow
organow gminy,

5) realizacja innych obowizkow i uprawnié wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaesj Rady Gminy, posiedage;
komisiji,

7) prowadzenie zbioru akt prawa miejscowego ¢lustgo do powszechnego wgll w
siedzibie Urzdu,



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obyaujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a obejmagych w szczegolni;
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytangedspondencji,
b) prowadzenie wewgtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowizkow i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat Ill

Organizacja Urzedu
810
1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:

1) Radca Prawny

2) Urzad Stanu Cywilnego

3) Referat Finansowy

4) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

5) Referat Gospodarki Nieruchogwami, OchronySrodowiska i Rolnictwa,

6) Gminne Centrum Informacji

7) Samodzielne stanowisko ds. Zatrudnienia i Kadr

8) Samodzielne stanowisko ds.budownictwa gospodazieisirzennej i inwestyciji
9) Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa

§11

2. Wit jest kierownikiem Urgdu i zwierzchnikiem stzbowym pracownikéw Urgdu oraz
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. W celu wykonania dovaych zada Wéjt Gminy mae powotd& stanowisko pracy nie

przewidziane w niniejszym regulaminie.

Sekretarz Gminy petni jednoczee funkcg Zastpcy Wojta.

Funkcg Kierownika Referatu Finansowego petni Skarbnik @yni

Na czele Referatéw stpjkierownicy, a referaty dzigkic na stanowiska pracy.

o0 h

§12

1. Kierownicy referatow kieruj podlegtymi pracownikami organizuj nadzoruy ich prae,
sa odpowiedzialni za prawidtowe, wnikliwe terminowegodne z prawem wykonywanie
zada.

2. Dokonup podziatu zad@apoprzez ustalanie zakresow czyfrigoracownikow,
zapewnig realizacg zada referatu.

3. Zapewniaj przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tymeagle ewidencjonowanie,
przechowywanie akt sprawy, zbiory przepiséw, przgkanie akt do archiwum.

4. Pracownicy Urzdu s pracownikami samoaglowymi zatrudnionymi na zasadzie:
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1) wyboru — Wéjt Gminy;,
2) powotania — Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy — Gh§vKsiegowy;
3) umowy o pra¢ - pozostali pracownicy.

. Pracownicy Urzdu zatatwiag sprawy i ponosgodpowiedzialné za:

1) doktadry znajomdc¢ i stosowanie przepiséw i zasad prawnych w powigyao
zakresie,

2) przestrzeganie terminow zatatwianych spraw, ictdngé&t z prawem i stusznym
interesom stron,

3) wykazywanie nalgytego szacunkuzyczliwosci dla interesantow,

4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywaniepawadzonych spraw,
zbioru przepiséw prawnych w powierzonym zakresiej dokumentacji ukdowej,

5) dbalc¢ o uzasadnione interesy Gminy i i oraz przestrzeganie zasad pracy
obowigzujacych w Urzdzie w szczegOlnwi przepisow instrukcji kancelaryjnej.

§ 13.

. Czynnaci kancelaryjne i obieg dokumentow reguluje instjakkancelaryjna z
wyjatkiem korespondenciji tajnej, ktpokreslaja odrebne zasady.

. Obieg dokumentow finansowo — kgowych okréla instrukcja wydana przez Wajta
Gminy na wniosek Skarbnika Gminy

. Rzeczowy podziat akt w Uegdlzie okréla Sekretarz Gminy na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt obayzujacego w urzdach administracji samadowej.

. Akty promulgacyjne ( Dzienniki Ustaw, Monitory P&is, Dzienniki Urzdowe) oraz
przepisy lokalne przekazywang @o zainteresowanych komérek organizacyjnych
stosownie do wkxiwosci. Zbiory wszystkich przepiséw prawnych prowadadios¢pnia
pracownikom Sekretarz Gminy.

. Czynnaci o charakterze przygotowawczym i techniczno- kederyjnym zwazane z
zatatwianymi sprawami, wykonywane grzez pracownika we wiasnym zakresie.

§14

. Struktug organizacyjn Urzedu okréla schemat organizacyjny stanaay zahcznik nr 1
do Regulaminu.

. Struktug stanowisk okréda schemat stanowgy zahcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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1.
2.

Rozdziat IV

Podziat zada i kompetencji kierownictwa Urzedu

§15

Organem wykonawczym Gminy jest Wojt .
Praa Urzedu kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza Gminy.
Kierujac Urzedem Wjt w szczegolrioi ;

Wykonuje zadania wynikage z ustawy o sama@dzie gminnym i tak :
w zakresie spraw zwazanych z funkcjonowaniem gminy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

reprezentuje gminna zewntrz i prowadzi negocjacje w sprawach dogamzh gminy,
podejmuje czynr&ei z zakresu prawa pracy i wyznacza inne osobyadiejnowania
tych czynndci,

wnioskuje do Rady Gminy w sprawie powotywania i @dywania Skarbnika i Sekretarza
gminy,

powotuje i odwotuje w drodze zagdzenia swojego zagice,

sprawuje funkcje zwierzchnika gloowego w stosunku do pracownikow lgdn oraz
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

nawiazuje stosunek pracy zawiegajumowe o prace oraz dokonuje mianowania
pracownikow samogglowych na stanowiskach okltenych w Statucie Gminy,
realizuje polityk kadrows i wspolnie z Sekretarzem Gminy odpowiada za przeganie
przepisow prawa zwzanych ze stosunkiem pracy,

okresla organizacje wewgtrzng oraz tryb pracy Urgdu,

posiada prawo do powierzania prowadzenia @&ngch spraw gminy w swoim imieniu
zastpcy wojta lub sekretarzowi gminy oraz upameenia do wydawania w swoim
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnysprawach z zakresu administracji
publicznej,

10)wydaje zarzdzenia wprowadzage wzycie regulaminy dotycice dziatalnéci Urzedu,
11)przyjmuje dwiadczenia o stanie mglkowym od przewodnicego rady oraz

pracownikow samogglowych upowanionych przez waojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

12)wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania gminy ckoee przepisami prawa,
13)kieruje biezacymi sprawami gminy,
14)wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidyeh i w sprawach z zakresu

administracji publicznej,

15)udziela petnomocnictwa w sprawach mate/ch do jego wydcznej kompetencii,
16)sprawuje ogoélny nadzoér nad prawidtowym wykonywan@zez pracownikéw Urgu

czynndci kancelaryjnych,

17)wydaje w sprawach nie ciegaych zwioki przepisy porglkowe i przedstawia je do

zatwierdzenia na najlikzej sesji Rady Gminy,

18)opracowuje plan operacyjno ochronny przed powgdmtasza i odwotuje pogotowie i

alarm przeciwpowodziowy, zagdza ewakuagjludnaici i mienia z obszaréw
bezpdrednio zagraonych,

19) nadzoruje bigaca realizacje bugktu,
20)wykonuje zadania szefa obrony cywilnej,
21)przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
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22) realizuje zadania wynikgge z ustawy o finansach publicznych,
23)wykonuje inne czynniei zastrzeone dla Wojta w przepisach szczegdlnych.

§16

Sekretarz Gminy kieruje Urzdem Gminy w imieniu Wojta, a w szczegnd
1) wykonuje funkcje upowaionego do czynnii w sprawach z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcy samaydowego,
2) peni zasgpstwo Wojta podczas jego nieobegriov zakresie kierowania zaktadem pracy,
3) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego edm Gminy i w tym zakresie :
a) opracowuje projekty zmian Regulaminu oraz zakresyodci dla poszczegdlnych
stanowisk,
b) informuje Wojta o konieczrigi dokonywania zmian personalnych,
C) nadzoruje czas pracy pracownikow samdamvych,
d) prezentuje nowoprzgfych pracownikéw,
e) dba o wygid budynku i jego otoczenie,
f) organizuje pragurzedu i odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie komaorek
organizacyjnych,
g) nadzoruje wiéciwe wydawanie pierdzy na materiaty biurowe,
h) planuje koszty utrzymania Wgdu i rozlicza z wydatkow przewidzianych na tenwel
budzecie gminy,
i) wykonuje obowazki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa Wojta
Odpowiada za:
- struktue organizacyjna, zakres zadkomorek organizacyjnych,
- poprawng¢ formalno-prawa przygotowanych spraw i decyzji,
- prawidtowa¢ zatatwiania obywateli,
- prawidtowa¢ zatatwiania skarg i wnioskow,
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
- wewrktrzmg kontrok w Urzedzie,
- dyscyplirg pracy,
4) nadzoruje archiwum zaktadowe,
5) nadzoruje sprawy kadrowe i b.h.p,
6) pod nieobecn& Wdjta rozstrzyga spory kompetencyjnezdry pracownikami,
7) nadzoruje organizacyjno — technicznie przygotowaesi Rady Gminy,
8) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Radyngm
9) wspotpracuje z RadGminy, jest odpowiedzialny za w@we przygotowanie materiatow
pod obrady sesji,
10)przygotowuje projekty uchwat, zaidzen i kontroli ich wykonanie,
11)przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia ékneych czynnéci pracownikom, a
w szczegolngci tych ktorych w dniu opracowania regulaminu nigverzono nikomu i
ktorych konieczn& wykonania nagpi w czasie przysztym,
12) wspotpracuje zgsiednimi gminami,
13) przyjmuje ustne @viadczenia wolni spadkodawcy,
14)koordynuje dziatania Uetlu w zakresie kontroli zewtrznej
15) koordynuje i organizuje sprawy zygane z wyborami i spisami.

16)wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udziat przadgtiela urzdu na zebraniu
wiejskim,

17)organizuje i koordynuje narady z pracownikamigaiz i jednostkami pomocniczymi i
organizacyjnymi,
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18)nadzoruje sprawy zwzane z ochrandanych niejawnych i danych osobowych,
19) nadzoruje sprawyswiaty gminnej,

20)wykonuje obowazki w ramach udzielonego mu petnomocnictwa Wajta,
21)prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

22)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Woijta,

W zakresie zadanalezacych do kompetencji peltego obowizki Zastepcy Wojta jest
wykonywanie wszystkich zada zakresu obowzkow wéjta w czasie jego nieobecod

§ 17

Skarbnik Gminy:

1) kieruje Referatem Finansowym,

2) opracowuje projekty bugktu gminy,

3) sprawuje bieacy nadzo6r nad wykonaniem htetu i organizowaniem gospodarki
finansowej gminy,

4) analizuje budet oraz wnioskuje w sprawach zmian w bexle w celu racjonalnego
gospodarowanigrodkami finansowymi,

5) opracowuje analizy i sprawozdania o sytuacji fs@mej gminy,

6) opracowuje sprawozdania z realizacji bei,

7) sporadza bilans gminy oraz zbiorczy bilans jednostelanizacyjnych gminy,

8) wspotpracuje z Regionalna k®brachunkow ,

9) nadzoruje i kontroluje gospodarknansow jednostek organizacyjnych gminy,

10)czuwa nad wisciwym sptywem do buzketu dochoddw wiasnych gminy, a #akinnych
przystuguacych gminie optat, subwencji, dotacji celowych,;itp

11)nadzoruje wydatki gminy zwzane z dziatalniwia administracji publicznej i realizagj
zada wiasnych gminy,

12)kontrasygnuje dokumenty stanawe podstaw wydatkowanigrodkow finansowych oraz
innych$wiadczeéh maptkowych,

13)wnioskuje w zakresie ustalania wység&ooptat i podatkow lokalnych — przygotowuje
projekty uchwat,

14)przygotowuje dokumenty nieztine do zaeigania kredytow krotko-terminowych,

15)organizuje i przygotowuje obieg dokumentdw finangoly

16)nadzoruje pragReferatu Finansowego.
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Rozdziat V

Podziat zadar pomiedzy Referatami i stanowiskami pracy,

§18

Do wspolnych zadaReferatéw i Stanowisk Pracy nayeprzygotowywanie materiatdw oraz
podejmowanie czynrici organizatorskich na potrzeby organéw gminy, szazegoInéci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie matévieoraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z
przepisoOw o pogpowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo Komisjom Rady Gminy i jednostkom mmmiczym
Gminy w wykonywaniu ich zad&a

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanidamatow niezlgdnych do
przygotowania projektu badtu gminy,

przygotowanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada
przechowywanie akt,

stosowanie obowrujacego jednolitego wykazu akt,

stosowanie zasad dotygzch wewrtrznego obiegu akt,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i formygyra

wykonywanie zad@aprzekazanych do realizacji przez Wojta i Sekretarz

8§19

Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — %2 etatu — Radcadvny Urzedu Gminy zapewnia
obstug prawry Urzedu, Rady i jej organdw.
Do podstawowych zadeRadcy Prawnego nalg

1)
2)
3)
4)

5)

udzielanie pomocy w opracowywaniu projektow przépigminnych zwtaszcza uchwat

Rady Gminy

udostpnianie przepiséw prawnych i informowanie o zmidnprzepisoéw realizowanych,

informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegprawa przez Ued lub Rad,

udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom &ffa w przypadku zgtoszenia

watpliwosci,

opiniowanie na gmie;

a) projektow uchwat i zarmdzen, Rady Gminy, zawdzer Wojta,

b) spraw szczegolnie skomplikowanych,

c) zawarcia umowy diugoterminowej, nietypowej lub datycej przedmiotu znacznej
wartaici,

d) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowead,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszeze

f) spraw zwizanych z pogpowaniem przed organami orzek@jmi,

g) zawarcia i rozwgzywania umowy z kontrahentami zagranicznymi,

h) zawarcia umowy w sprawach mégowych,

i) umorzenia wierzytelnai,

j) prowadzenie zagbstwa gdowego w sprawach dotygzych Rady i jej organéw ,
Urzedu Gminy i realizowanych przez nich zada

k) wykonywanie innych zadanalezacych ustawowo do obowzkow radcéw prawnych
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§ 20

Stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstugi Rady Gminy.
Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonalezy:

1) prowadzenie kag urodz@ , makenstw i zgonéw oraz akt zbiorowych

2) sporadzanie aktéw urodze przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu sidziecka , nadaniu
dziecku nieznanego ojca nazwiskaza matki, przyjmowanieswiadczé o pochodzeniu
dziecka,

3) przyjmowanie w formie uroczystepwiadczenia o wapieniu w zwihzek matenski oraz
prowadzenie aktow maanstw,

4) sporzdzanie aktéw zgonu z tutejszego terenu,

5) sporadzanie aktéw urodze, makenstw i zgondw ktore nagpity za grania,

6) sporadzanie aktéw urodzel zgondéw obywateli polskich zamieszkatych za geani

7) wystawianie wypisow z ks stanu cywilnego i Zaviadcze dotyczicych tych ksig,

8) dokonywanie wznowiei przypiséw w ksigach stanu cywilnego,

9) wykonywanie zadawynikajacych z konkordatu,

10)przekazywanie kgg 100 — letnich do archiwum fistwowego ,

11)tlumaczenie akt stanu cywilnego spgitzonych w miejscowych kgjach stanu
cywilnego w gzyku rosyjskim i niemieckim,

12)czynndci zwiazane z wydawaniem decyzji dotycych ustalenia i odtworzenia e
aktéw stanu cywilnego,

13) wydawanie decyzji na zawarcie raatstwa przed uptywem miegiznego terminu
wyczekiwania,

14)wydawanie decyzji na zawarcie zawku makenskiego poza miejscem zamieszkania;

- wydawanie decyzji o odtworzeniudceaktu urodzenia, magnstwa, zgonu
sporadzonego za graric

- wydawanie decyzji o uzupetnienie gceaktu stanu cywilnego,

- wydawanie decyzji o unievzaieniu wzmianki dodatkowej,

- wydawanie decyzji o skékeniu czsci wpisu w akcie,

15)stwierdzenie legitymacji procesowej do wystwania do gdu w sprawie mznosci lub
niemaznosci zawarcia maenstwa,

16)przyjmowanie éwiadczeé o powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem manstwa,

17)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

18)wystawianie zawiadczé o zdolndci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
makenstwa za granig

19)dokonywanie innych czynsoi przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnegaz
kodeksie rodzinnym i opiekigzym,

20)sporadzanie testamentow

Do zada w zakresieobstugi Rady Gminy i jej Komisji nalezy:

1) zapewnienie deczer, zawiadomié i zaprosza, prowadzenie list obecia,
sporadzanie protokotéw, obstuga techniczna posiédzesji,

2) przygotowanie i zapewnienie dostarczenia materiatésesj Rady i posiedzenia
Komisji Rady Gminy stosownie do planow pracy,

3) prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i Komisji w tyajestrow uchwat Rady Gminy,
wnioskow i opinii Komisji, interpelacji i wnioskowadnych,
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4) prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji,

5) wykonywanie innych organizacyjnych zadazakresu obstugi Rady Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych.

- obstugs Rady Gminy,

- komisji statych, nadzwyczajnych i podkomisji powayah przez rade gminy,

- kompletowanie dokumentéw zyianych z obstugjednostek pomocniczych gminy,
sotectw,

§21

Referat Finansowy

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finaagowstanowisk wchodezych w jego
skltad naley w szczegolngxi:

1.Stanowisko Kierownika Referatu ( zakres czynnfxi przypisany Skarbnikowi Gminy).
2. Stanowisko ds. kgigowdci ( analityka i syntetyka)

1. Prowadzenie kegowasci budzetowe] syntetycznej i analitycznej w zakresie:

1.1. budzetu gminy organy j.s.t

1.2. jednostki budetowej — Urzdu Gminy

1.3. Lecznicy Samormowej

1.4. funduszy celowych

1.5. wydatkéw inwestycyjnych

1.6. funduszu socjalnego

1.7. $srodkow funduszy strukturalnych i Funduszy Spéfio

2. Prowadzenie ewidencfrodkéw na wydatki bugbtowe na kontach
pozabudetowych

3. Sporadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawazdavykonania buzktu i
jednostki

4. Scista wspotpraca z pozostatymi referatamiedee i gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie rozliaz@rowadzonych inwestycji, rozlicae
zaopatrzenia materialowego i innych spraw finansiw

3. Stanowisko ds. wymiaru podatku

1) Prowadzenie wymiarwéznych zobowjzan pienkznych oraz podatkéw i optat lokalnych,

2) prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchéecna wykorzystaniem techniki
komputerowej,

3) prowadzeni petnej dokumentacji w zakresie ulg pkalaych,

4) wspotdziatanie z wkxiwymi jednostkami w zakresie wymiaru podatku iaipt

5) prowadzenie obstugi kasowej,

6) prowadzenie ewidencji umonzev zakresie podatkéw i optat lokalnych ,

7) uaktualnianie danych w gospodarstwach rolnychnusigomdciach do spisu rolnego,

8) prowadzenie rejestru podatnikow.
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4.Stanowisko ds. ksigowdci podatkowe]

1) Wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym,

2) prowadzenie rachunkowa podatkowej,

3) wspotdziatanie z Urglem Skarbowym w zakresie prowadzonej egzekucjznatei,

4) rozliczanie sottysow z zainkasowanych zolxaah pienkgznych

5) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

6) przeprowadzenie pagiowania egzekucyjnego w ceiliagniccia nalenosci
powstatych po terminie ptatda,

7) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie podasegh zgodnéci ze stanem
prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych skiagamorganowi podatkowemu,

8) podatek odrodkéw transportowych od o0sob fizycznych i prawngchz prowadzenie
postpowania egzekucyjnego celem iatiagniccia,

9) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutow wykamezych,

10)przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkow i optat,

11)rozliczanie finansowe inkasentow oraz lecznicy wetaryjnej,

12)prowadzenie ewidencji drukoéseistego zarachowania,

13)ewidencja i dochodzenie nafesci z tytutu optaty miejscowej , targowej

5. Stanowisko ds. kgigowdci i wynagrodzen oswiaty

1) Naliczanie poboréw pracownikom;
0 gminnych jednostek organizacyjnych
a) Publicznych Szkét Podstawowych: Brzustow, Inowtddelowa Wola,
b) Publicznego Gimnazjum w Inowtodzu,
2) Naliczanie nalenosci wynikajacych z umow zleae uméw o dzieto w szkotach,
3) Prowadzenie dokumentacji zyganej z przyznawaniem zasitkow chorobowych,
rodzinnych, porodowych, wychowawczych i gghacyjnych.
4) Sporadzanie deklaracji rozliczeniowych i przekazywawmie ZUS drog elektroniczi
w zakresie:
- Publicznych Szkot Podstawowych
- Publicznego Gimnazjum,
5) Sporadzanie miesicznych deklaracji podatkowych na podatek dookgath od osob
fizycznych PIT 4 éwiaty
6) Przekazywanie wynagrodz@racownikow na konta osobiste za&galnictwem
elektronicznego systemu zdalnej obstugi bankomaiczycieli i pracownikdéw obstugi.
7) Sporadzenie raportdw miesiznych
8) Sporadzenie rocznych informacji podatkowych PIT 11
9) Wydawanie z&wiadczé 0 wysokdci pobieranego wynagrodzenia.
10)Prowadzenie kggowasci budzetowej syntetycznej i analitycznej w zakresie
a) Publicznego Gimnazjum,
b) Publicznych Szkét Podstawowych- Brzustéw , Inowtddmlowa Wola,
11) Sporadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawazda

6. Stanowisko ds. Inwentaryzacji i podatku VAT
1) Aktualizacja wycenysrodkow trwatych,
2) deklaracje i rozliczanie podatku VAT,

3) prowadzenie ewidencji wypagznia Urzdu,
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4) rozliczanie inwentaryzacji, dokonywanie wyceny akbyv i pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,
5) rejestracja weksli i prowadzenie rejestru optatgrbbwej od weksli.

7. Stanowisko ds. ksigowasci GOK i wynagrodzen Urzedu Gminy

Prowadzenie kggowasci budzetowej syntetycznej i analitycznej w zakresie
a) Gminnego Grodka Kultury,

1) Naliczanie poboréw pracownikom;

- Urzdu Gminy

- Gminnego &odka Kultury w Inowtodzu

- zatrudnionych w ramach prac interwencyjnyobkiot publicznych,

2) Naliczanie nalenosci wynikajacych z uméw zleade umow o dzieto, prowizji dla
inkasentéw,

3) Prowadzenie dokumentacji zyganej z przyznawaniem zasitkow chorobowych,
rodzinnych, porodowych, wychowawczych i gghacyjnych.

4) Sporadzanie deklaracji rozliczeniowych i przekazywanmie ZUS drog elektroniczi
w zakresie:

- Urzedu Gminy,

- Gminnego Grodka Kultury,

5) Sporadzanie miesicznych deklaracji podatkowych na podatek doolgath od osob
fizycznych PIT 4

6) Przekazywanie wynagrodz@racownikow na konta osobiste za&galinictwem
elektronicznego systemu zdalnej obstugi bankowe

7) Sporadzenie raportdw miesiznych

8) Sporadzenie rocznych informacji podatkowych PIT 11

9) Wydawanie z&wiadczé 0 wysokdci pobieranego wynagrodzenia.

10) Obstuga programu w zakresie spatzania przelewéw nataosci wobec wierzycieli

11) Sporadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawazda

§22

Referat spraw Obywatelskich i Organizacyjnych

Do zada ReferatuSpraw Obywatelskich i Organizacyjnychnalezy:
Stanowisko Kierownika Referatu

1) Administrowanie sieai komputerow na terenie Urgu Gminy,

2) udziat w przygotowywaniu poboru i jego przeprowataa

3) orzekanie o konieczidoi sprawowania przezinierzy oraz osoby spetnigje zasfpczo
obowigzek stizby wojskowej bezpaedniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedyayelicieli rodziny,

4) przyznawanie i wyptacanie zasitkow dziennych czlamkrodziny rezerwy powotanych
nacwiczenia wojskowe orazotnierzom zwolnionym z czynnej sty wojskowej,

5) wyptacanie zasitkbw miestznych cztonkom rodzinotnierzy oraz osob spetnigych
zastpczo obowdzek shiby wojskowej uznanych za jedynyeiwicieli rodziny,
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6) pokrywanie nalegnosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnyomierzom i osobom
spetniagcym zasgpczo obowazek stizby wojskowej — uznanemu za jedynygtwicieli
rodzin orazzotnierzom samotnym,

7) zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaternavemobom zwalnianym z
zaktadow karnych, udzielanie pomocy i informacjijskmwych organom emerytalnym,

8) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organomezgtalnym,

9) prowadzenie spraw z zakresu p.mwaz wspotdziatania w tym zakresie z Komgnd
Rejonova Paistwowej Stray Pazarnej i Zaradem Gminnym OSP,

10)wspotdziatanie z organami sprawiedliéeoi scigania w zakresie utrzymywania
bezpieczéstwa i poradku publicznego,

11)prowadzenie kancelarii tajnej,

12)prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicznegp wespobtpraca z jednostkami
organizacyjnymi stzby zdrowia oraz placowkami lecznictwa publicznego i
niepublicznego powiatu i wojewodztwa ,

13)zaopatrywanie urglu w materiaty biurowesrodki czystdci i odziez ochronm dla
pracownikéw oraz innych materiatéw niegdmych do funkcjonowania udu,,

14)prowadzenie spraw z zakresu sportu, turystyki,

15)organizacyjno techniczne zabezpieczenie wybor@ferendow samosgowych,
parlamentarnych , prezydenckich i innych,

16)nadzér nad realizacgada wynikajacych z ustawy o ochronie p. powodziowej,

17)wyposaenie w piecatki urzedowe i pieczcie i ich ewidencja,

18)realizacja zada Gminnego Centrum Zagdzania Kryzysowego,

19)zapewnienie prawidtowych warunkow pracy bhp i g.pourzdzie oraz zapewnienie
wiasciwych informacji oraz warunkéw pobytu dlasgoi interesantow,

20)zapewnienie wikxiwego zabezpieczenia budynkow, terenu orazspiedacego na
wyposaeniu urzdu gminy przez:

- prawidtowe zabezpieczenie pomieszacbairowych i sprztu biurowego przed kradzig,
pozarem i zniszczeniem,

- ubezpieczenie w firmie ubezpieczeniowej gfu urzadzen znajduacego s¢ w
pomieszczeniach ugdu gminy,

21)nadzorowanie i kontrolowanie pracy pracownikow abst zapewnienie obsady dla
ciagtego dozoru nad obiektami g,

22) zaopatrywanie urzlu w opat oraz nadzor nad kottowniami¢da i budynku
komunalnego (siedziba banku),

23)zapewnienie petnej sprawstd technicznej urgdzen i sprztu instalacji telefonicznych,
sieci komputerowej niezinej do prawidtowego funkcjonowania gdu gminy,

24)zabezpieczenie dokumentéw stargoych tajemnie stuzbows i panstwows,

25)utrzymanie czysti w biurach poprzez codzienne sgiemie wszystkich pomieszaze
biurowych tj. budynku , A,B,C, oraz sali narad

26)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagiu zamowié publicznych w
zakresie spraw prowadzonych przez referaty i pra@gwanie jej

27)wydawanie zéwiadcze z zakresu spraw prowadzonych prac w referacie,

28)Koordynowanie prac referatu i wspotpraca z pozgsiakomorkami organizacyjnymi w
zakresie realizowanych spraw.
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1.

1)
2)

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

Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnéci

Prowadzenie archiwum zaktadowego,

udzielanie i cofanie pozwolenia na prowadzenie rakidublicznych oraz dokonywanie
kontroli dokumentacji zwizanej z prowadzeniem zbidrek publicznych,

nadzor nad dziataldoia stowarzyszei organizacji spotecznych,

wydawanie dokumentéw stwierdzeych tozsamad,

prowadzenie ewidencji ludsai,

rejestry, karty osobowe mieszia@w,

decyzje w sprawach ewidencji ludiey odwotania od decyzji,

wspotdziatanie w zakresie nadawania PESEL,

prowadzenie magazynu materiatdw biurowych ich engjlnowanie i rozliczanie,

10)rozliczanie samochodow sdoowych i straackich ( wg instrukcji stanowtej zahcznik

nr 3 do regulaminu)

11)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdmeania lub wymeldowania,
12)prowadzenie rejestru wyborcow,
13)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobgwyc

2.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

Stanowisko pracy ds. dziatalnéci gospodarczej i obrony cywilnej

Prowadzenie spraw zwaanych z realizagjzada wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej za@nych z powszechn
stuzba wojskows , swiadczeniami na rzecz obronkmni natychmiastowym uzupetnianiem
sit zbrojnych,

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej a w. tym

organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu proygania ludnéci i mienia na
wypadek wojny,

tworzenie formaciji obrony cywilnej i koordynacjadza z tego zakresu,
wykonywanie zadaz zakresu OC w czasie pokoju tj: prac planistychny
organizacyjnych i szkoleniowych,

prowadzenie magazynu OC.

wykonywanie czynnéci zwiazanych z powszechnym obaa&kiem obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowym

opracowywanie procedur zadzania kryzysowego na rzecz obrony mieszkav przed
zagrazeniami oraz przeciwdziatanie ich skutkom, a w tym

a) prowadzenie spraw zakresu ochrony p. powodzicavej szczegolnai :

b) organizowanie ochotniczych diyn ratowniczych,

c) prowadzenie ewakuacji ludém z obszarow ,

prowadzenie cakei spraw z zakresu ewidencjonowania dziat&tngospodarczej,
prowadzenie dokumentacji zazianej z wydawaniem zezwal@a sprzedanapojéw
alkoholowych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw kyharodowej, ewidencjonowanie
oraz przechowywanie dokumentaciji,

prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez mgsio,

prowadzenie rejestru hoteli oraz jednostek dysp@yah miejscami noclegowymi na
terenie gminy,
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§ 23

Referat Gospodarki Nieruchomdciami, Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska
Do zada Gospodarki Nieruchorgoiami, Rolnictwa i Ochrongrodowiska nalea:

1. Stanowiskdierownika Referatu:

1) Nadzér i gospodarowanie mieniem komunalnym ( giynmngrunty, budynki itp., przez;

- wydawanie decyzji w sprawach gospodarowania miesaka,

- sprawowanie nadzoru nad realizatgjch decyzji,

- wykonywanie czynnéri zwiazanych z ustalaniem oraz egzekwowaniem optat i
naleznosci za r@ne formy wytkowania nieruchomiei gminnych,

- przygotowywanie fwiadcze i stanowisk w sprawach o gospodarowaniu
nieruchomeéciami,

2) przeprowadzenie okresowych i damgch przegldow stanu i wypogania technicznego
budynkow mieszkalnych, lokali oraz ustalania zalknmeigzlzdnych prac i ich wykonania,

3) przygotowywanie wnioskéw dot. komunalizacji mienia

4) zlecanie i odbiér prac geodezyjnych doymzch mienia gminnego, map prawnych do
celéw projektowych, wznowienie granic i wycen,

5) sporadzanie wykazOw nieruchonda przeznaczonych do dziewy lub sprzedey,

6) ogtaszanie przetargdéw na sprzetlsb dzietzawe tychze nieruchoméci,

7) sporadzanie umow dzieawnych,

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

9) ustalanie optat rocznych zaytkowanie wieczyste lub zaid,

10)prowadzenie spraw nadgcych do gminy w zakresie geologii,

11)przygotowywanie umoéw w sprawach przejmowania dvdgrzonych w terenach
budowlanych,

12)regulacje stanéw prawnych drég wégach wieczystych,

13)organizowanie i prowadzenie gminnego konkursu pasza gmina czysta i zadbana”

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

15)wnioskowanie o wysoki optat adiacenckich,

16)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagis zamowié publicznych w
zakresie spraw prowadzonych przez referaty piggchowywanie,

17)nadzor i prowadzenie spraw zwanych z utrzymaniem wdaiwego stanu sanitarnego
gminy a w tym ;

- organizowanie przedswziec i akcji przeciwdziatajcych powstawaniu ,, dzikich
wysypisksmieci”

- organizowanie kontroli szamb przydomowych i kordarwh eksploatacji,

- organizowanie kontroli gf i ciekdw wodnych poddtem zanieczyszche
powierzchniowych,

18)wydawanie zéwiadcze z zakresu spraw prowadzonych przez referat,

19)prowadzenie spraw z zakresu realizowanego przeladakstug Komunalnych z siedaib
w Spale a w tym;

- funkcjonowanie sieci kanalizacyjnej oraz ocogsnisciekOw w Spale

- zaopatrywanie Gminy w weadv oparciu o system gminnych wodggdw,

- problematyka gminnych odpadow statych,
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20)koordynowanie prac referatu oraz wspotpraca z gakosi referatami w zakresie
realizowanych spraw.

1. Stanowisko pracy ds. rolnictwa

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

2) zatwierdzenie statutu wspdlnot gruntowych oraz jegaany,

3) zatwierdzenie planu zagospodarowania i regulamiytkawania gruntéw i urgdzeh
wspolnot oraz wprowadzenie w tych planach i regihach zmian i uzupetnie

4) tworzenie wspolnoty przymusowej, nadawanie jejustabraz wyznaczanie organéw
wspolnoty i ustalanie wynagrodzenia dla oséb ratych cztonkami wspdlnoty
wyznaczonych do organow wspalnoty,

5) wyrazanie zgody na zbycie, zmiaoraz przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczne
wspolnot gruntowych oraz na zaghigcie pazyczek piengznych przez spokk

6) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspolnocie,

7) wykonywanie spraw i rozstrzygg w zakresie stosowania prawa wodnego na terenie
gminy,

8) zatwierdzenie statutu spotki wodnej i sprawowaradzoru i kontroli nad jej
dziatalndgcia,

9) zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wahng gruntach oraz
rozstrzyganie sporow powstatych w awku z pozwoleniami wodno- prawnymi,

10)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa w tym;

- zwalczania chorob, szkodnikéw, chwastéw w uprawadinych ,

zwalczanie i przeciwdziatanie zatavym chorobom zwierzt hodowlanych,

stosowanigrodkow ochronnych i nadzoru nad obszarami zakgmi,

koordynowanie dziataw zakresie wapnowania gleb,

- wydawanie zezwoleh na uprawe maku i konopii.

11)opieka nad miejscami stracepamkci narodowej,

12)prowadzenie spraw zazanych z wysypiskamémieci oraz gospodagikodpadami na
terenie gminy w tym :

- kontrolowanie gospodarki odpadami statymi realizoyai przez ZUK,

- prowadzenie kontroli posesji podtkm wywozu odpaddw ptynnych,

- organizowanie usuwania ,, dzikich wysypisk”,

13)pobdr optat za czynsz lokali komunalnych, optaemargé elektryczna i innych
naleznosci oraz prowadzenie rejestru i egzekwowanie ivaiei,

2. Stanowisko pracy ds. ochronysrodowiska

1) Sporadzanie raportéw z wykonania Gminnego Programu Quohfoodowiska i
Planu Gospodarki Odpadami,

2) Udostpnianie informacji grodowisku,

3) Zapewnienie udziatu spoteadmtwa w posipowaniu w sprawie ochroniyodowiska,

4) Wydawanie decyzji érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj
przedsgwziccia,

5) Prowadzenie pogbowania w ramach oceny oddziatywaniasradowisko
przedsgwzieé,

6) Zapobieganie zanieczyszczaniu powietrza, wod i paehni ziemi,

7) Podejmowanie dziatazwiazanych z ochranzwierzt i roslin,
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8) Sporadzanie wnioskow o uzyskanie pozwolenia na ekspbpatastalacji lzdacych
wiasndgcia Gminy,

9) Sporadzanie sprawozaeokreslajacych wysokdci stawek optat za korzystanie ze
srodowiska,

10)Prowadzenie dziataldoi edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dzaitie
ochrony przyrody,

11)Organizowanie konkursow i szkalev ramach edukaciji ekologicznej,

12)Prowadzenie pogbowar magcych na celu olie formami ochrony obszaréw
przyrodniczo cennych,

13)Wydawanie zezwolena usungcie drzew i krzewow z terenu nieruchosoip

14)Wymierzanie kar pieriznych za usuwanie drzew i krzewéw bez zezwolenia,

15)Nadzorowanie i prowadzenie spraw Zmanych z utrzymaniem wdaiwego stanu
sanitarnego gminy,

16) Tworzenie warunkéw do wykonywania prac zaanych z utrzymaniem czysto i
porzadku na terenie gminy,

17)Ochrona obiektéw przyrodyzgwionej i nieaywionej,

18)Nadzér nad lasami stanagymi wkasnd¢ Gminy,

19)Organizacja systemu odbioru odpadéw komunalnych,

20)Tworzenie systemu gospodarki odpadami,

21)Wydawanie zezwolena prowadzenie dziataléd polegajcej na odbiorze odpaddéw
statych i nieczystai ptynnych,

22)Opracowanie projektéw w zakresie zagospodarowaelenzéw, skwerow, parkow,

23)Wspieranie inicjatyw proekologicznych na terenigmym

24)Przeciwdziatanie wszelkim nieprawidtowaom z zakresu ochronyodowiska i
ochrony przyrody,

25)Wspoipraca w zakresie spadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

26)Wspodtpraca z pozostatymi referatami w zakresie pasenych spraw,

§24

Gminne Centrum Informacji

Kierownik GCI - Stanowisko ds. informacji , promocji gminy oraz aplikacji
programéw UE

Do zada realizowanych na stanowisku d@sformacji i poradnictwa zawodowego oraz
promocji gminy nalgy:

1.

Udostpnianie informacji istniejcej w sieci Internet w zakresie;

informaciji dotycacej pracy,

informacji dotycacej nauki,

prowadzenia dziatalsci gospodarczej,

sporadzania wydrukow lub nagfiamozliwosci, informacji potrzebnych interesantom.
Umieszczanie w sieci Internet wkasnych informgmjgzekazywanie informaciji dot. spraw
zZwigzanych z poszukiwaniem pracy przez interesantow,
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3. Udzielanie pomocy bezrobotnym i rozpoczytgm dziatalné¢ gospodarczw
sporadzaniu niezbdnych dokumentéw i materiatow.

4. Udostpnianie sprztu komputerowego i programow komputerowych do
wykorzystywania w GCI.

5. Prowadzenie spraw zw#anych z promogja w tym :

a) Opracowywanie okresowych programow promocji gmiawierapcych:
- plan wielokierunkowych dziafapromupcych gmire,
- plany imprez i wydarzew gminie,
b) podejmowanie promocyjnych przeelsizie¢ wydawniczych i medialnych,
C) nadzor i aktualizacja internetowej strony Gminy,
d) wspodtpraca z przedstawicielami medidw publicznych,
e) wnioskowanie w sprawach maych wptyw na ksztattowanie wizerunku Gminy,
jej organdéw i urzdu w przekazie medialnym,
f) opracowywanie materiatdow informacyjnych na tematrgm

6. Wspoipraca z doradcami zawodowymi powiatowycledidzv pracy, instytucjami
naukowymi, pracodawcami w zakresie pozyskiwaniapracowywania informacji
zawodowych,

7. Konsultowanie ztponych spraw klientéw korzystajych z ustug doradcow
zawodowych z Gminnym $odkiem Pomocy Spotecznej

8. Organizowanie spotkatargdw informacyjnych, ze¢ aktywizupcych zwiazanych z
planowaniem kariery zawodowej ,

9. Wspdlpraca z koordynatorem ds. profilaktyki i Pinetziatania Alkoholizmowi oraz
terapeui ds. uzalenien w sprawie uzyskania pomocy w sytuacjach kryzysgeiowych

10.Gromadzenie i katalogowaniezriorodnych zbioréw informaciji o lokalnym rynku
pracy,

11.Wspotpraca ze szkotami w zakresie propagowaniantkéhformatycznych a tatle w
zakresie edukacji uzgodnionych tematéw i probleméw.

12.Organizowanie lub wspétudziat w organizowaniu kwsézkold, konferencji a take
gminnych imprez okoliczri@iowych.

13.Opracowywanie, aktualizowanie i upowszechniamtrimacji zawodowych
dostosowanych téeia, formg i zakresem do potrzebzmgorodnych grup odbiorcow
komputerowych baz danych o lokalnym rynku pracy,

14.Sporadzanie okresowych informacji i analiz z dziat&@icioCentrum

15. Prowadzenie spraw wynikggych z akcesji do UE oraz wspotdziatanie z instjgom
podejmujcymi dziatania wynikajce z wdraania programow UE.

16. Koordynowanie pracy GCI oraz wspotpraca z innymnkokami urzdu gminy.

17.Tworzenie aktualizowanie i administrowanie inform&:P zgodnie z obowizujacymi
przepisami.

18.Pozyskiwanie pozakrajowych zegirenychzrodet finansowania.

19.Wspotpraca z WUP i PUP w zakresie likwidowdmgarobocia na terenie gminy.

20.Obstuga delegacji krajowych i zagranicznych orakierze gospodarczym oraz
oficjalnych spotka przedsibiorcow z wtadzami gminy,

21.Staly kontakt z przedstawicielami medidw- wgpéata z mediami.

22.Pozyskiwanie unijnychzrédet finansowania.

23.Wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjaminyimi organizacjami o charakterze
spoteczno-gospodarczym.

24.Wspdétpraca podmiotami gospodarczymi provaagmi dziatalng¢ w zakresie
turystyki.
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25.Prowadzenie i bimca aktualizacja strony internetowej gminy.

Stanowisko ds. Informacji i poradnictwa zawodowego

1. Udzielanie informacji oraz prowadzenie poradnictaswodowego i udziat w
organizowaniu szkolenia dla bezrobotnych.

2. Wspoipraca z Powiatowymi Ugdami Pracy w zakresie poradnictwa zawodowego i
szkolenia bezrobotnych,

3. Wspdlpraca z kuratoriamiwiaty, poradniami psychologiczno- pedagogicznymi,
szkotami i jednostkami szkoleniowymi w celu grorpexia i upowszechniania
informacji o maliwosciach ksztatcenia i szkolenia zawodowego,

4. Wspotpraca w zakresie tworzenia i aktualizowaniarmacji BIP zgodnie z
obowizujacymi przepisami.

5. Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawsczazwiazanej z ustugami Centrum

6. Wspdtpraca z innymi komorkami wau gminy.

7. Pomoc dla zainteresowanych w zakresie obstugi ionggstaniu urzdzen
komputerowych i biurowychdaacych na wyposzeniu GCI.

8. Obstuga techniczna strony internetowej gminy.

9. Gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie mémji o lokalnych maiwosciach
ksztalcenia w systemie szkolnym i pozaszkoin

10. Wykonywanie prac biurowych na potrzeby obstugiiesantéw oraz prac biurowych
niezlednych dla funkcjonowania GCI.

Samodzielne stanowisko ds. Zatrudnienia i Kadr
§25
Do zada realizowanych na samodzielnym stanowisku ds. datemia i kadr nale:

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta i Sekredaoraz sprawy kancelaryjno —
techniczne, a w szczego6kui

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

b) przygotowywanie i protokotowanie spotkazebra organizowanych przez Waijta i
Sekretarza,

c) prenumerata pism i dziennikdbw gdowych,

d) przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem lub Sekretarzenpdh kierowanie do wiciwych komaorek
organizacyjnych,

e) prowadzenie kancelarii wdu - tajnej i poufnej — dzienniki korespondencyjne

f) prowadzenie rejestru wyjazdow ghowych pracownikow Urglu,

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

h) prowadzenie centralnego rejestru umow i alece

i) przyjmowanie , wysylanie i rozdzielanie koresporgjiema zewntrz i wewratrz Urzedu,

j) obstuga spraw zwrzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikoveduz GOK oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy ,umdecenia i o dzieto

2) prowadzenie spraw kadrowych ddui, a w szczegolioi:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
b) lista obecnéci,
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c) planowanie, ewidencja urlopéw pracowniczych,

d) przygotowywanie dokumentacji zyz@anej z nawizywaniem i rozwizywaniem
stosunku pracy,

e) sprawy emerytalnego i rentowego ubezpieczenia praikow,

f) racjonalizacja gospodarki etatami i funduszem ptac,

g) prowadzenie dokumentacji zywianej ze zmianwynagrodzenia,

3) sprawozdawczd z zakresu zatrudnienia,

4) prowadzenie spraw prac interwencyjnych i rob6t mziolych oraz innych form
aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

5) prowadzenie dokumentacji osobowej zatrudnionychidiexnych (umowy o prac
swiadectwa pracy, i inne)

6) prowadzenie dokumentacji zywgianej z wynagradzaniem zatrudnionych bezrobotnych,

7) wspotpraca z Rejonowym Wgdem Pracy oraz Gminnym Centrum Informacji w
sprawach dotyccych zatrudniania bezrobotnych,

8) wspotpraca ze sHbbami finansowymi urgdu w zakresie spogdzania list ptac i refundaciji
Z Rejonowego Urgu Pracy,

9) wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w Tomaszowie Maz.w zakresie sgpizenia
dokumentdéw do refundaciji , wyptaconych wynagradizgochodnych bezrobotnym
zatrudnionym w urgdzie gminy w ramach prac interwencyjnych i robdblpzznych

10)wspotpraca z e Starostwem Powiatowym w Tomaszovde. M zakresie spagdzania
dokumentow do refundacji wyptaconych wynagradzpochodnych osobom
zatrudnionym w ramach organizacji nowych miejscprdla oséb niepetnosprawnych.

11)maszynopisanie pism wychadzch od Wdjta, Z-cy Wojta lub Sekretarza,
12)prowadzenie dokumentacji z zakresu funduszu sagaln

13)wspotpraca z referatami oraz jednostkamizetiolwymi w zakresie prowadzonych spraw

14)prowadzenie spraw zedanych z przyjmowaniem zezangwiadkow.

§ 26
Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, gospodargrzestrzennej i inwestycji

1) sporadzanie studium uwarunkowwai kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

2) sporadzanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowariestrzennego

3) dokonywanie okresowej oceny skutkOw zmian w zagdapmwvaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny akizadji tego planu,

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmslania terenu i prowadzenie
rejestru wydawanych decyzji,

5) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminy,

6) prowadzenie spraw zazanych z opracowywaniem dokumentacji technicznegstycji
gminnych oraz dokumentacji z przetargoéw organizowgh w trybie ustawy o
zamowieniach publicznych,

7) przygotowywanie spraw formalno-prawnych do rozgotzplanowanych inwestycji i
kapitalnych remontow oraz przygotowanie w tym zalagotrzebnej dokumentacji
geodezyjnej i projektowe],

8) sporadzanie umow z Wykonawcami roboét projektowych i istyeyjnych oraz
kompletowanie niezlninych pozwolé i opinii wynikajacych z procedur procesu
inwestycyjnego oraz prawa budowlanego i ustawyr@aieniach publicznych,

9) prowadzenie nadzoru nad realizowanymi inwestycjami,
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10)powotywanie komisji odbiorowej inwestycji oraz pprewadzanie petnej procedury
odbioru inwestycji wraz z pozwolenienmyikowania obiektu budowlanego, w przypadku
takiego obowizku ,

11)przygotowywanie wnioskéw o kredyty i dotacje celomeeplanowane inwestycje,

12)wykonywanie sprawozdawcga statystycznej z planowanych i realizowanych istyeji

13)zlecanie kosztorysow inwestorskich i powykonawczwchakresie realizowanych
inwestyciji,

14)sporadzanie projektu programu rolniczego lubriego wykorzystania gruntow,

15)wnioskowanie o wyrzenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnyclriyeh na cele
nierolnicze i nieléne, zastuguicych na szczegdrochror,

16)przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji wganaej przy dokonywaniu
zamowie publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

17)prowadzenie spraw zaZzanych z ustaleniem nazw miejscaéwaio ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchogeq

18)prowadzenie spraw z zakresu bhp pracownikowdurz

19)rejestracja i kompletowanie wnioskow dotycych wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych,

20)zaopatrywanie pracownikéw $vodki czystdci i higieny, herbat itp.

21)gospodarka odzim ochronna i robocg

22)nadzor nad terminowcia przeprowadzanych bagléekarskich i szkoleniem
pracownikow,

23)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagin zamoéwié publicznych w
zakresie spraw prowadzonych przez referaty i jpgEmowywanie,

24)prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

§ 26
Stanowisko ds. drogownictwa

1) Prowadzenie spraw zwdanych z zargdzaniem drogami gminnymi i ulicami obejmog

w szczegOlIngci:

a) przygotowanie projektoéw rozstrzygdi wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczcych zaliczania drog i ulic do poszczegolnych katig

b) projektowanie przebiegu drog,

c) budowe modernizagj i ochrore drég,

d) zaradzanie siea drog gminnych i lokalnych,

e) okreslenie szczeg6towego korzystania z drog w tym wykstania paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne,

f) koordynac§ i wspoétprag z innymi zaradcami drég publicznych,

2) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddiak

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

4) nadzor nad obstagoswietlenia ulicznego | prowadzenie rozligze tym zwiazanych,

5) prowadzenie rozliczeenergii elektrycznej w obiektach na terenie migysasci Spata i
Konewka przez okresowe odczytywanie stanu liczniktergetycznych oraz rozliczanie
zuzycia energii przez przedgiiorcow w Spale,

6) nadzoér nad stanem czy&tg utrzymaniem porgdkow ulic i placéw oraz terendw
zielonych w gminie.
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7) nadzorowanie i rozliczanie wywozu odpadow statygmennych stanowisk
kontenerowych,

8) utrzymanie w natgytym stanie technicznym i sanitarnym wiat przystamych,

9) prowadzenie spraw zazanych z cmentarzami wojennymi gminy,

10)nadzor nad pracpracownikOw grupy robot publicznych i praterwencyjnych

11)Wspaotdziatanie z Kierownikiem Spraw ObywatelskidBriganizacyjnych w zakresie
realizacji ewakuacji ludni oraz zmniejszania negatywnych skutkow w sytatt)
kryzysowych.

§ 28

Stanowisko ds. éwiaty

Do zada realizowanych na stanowisku d$wiaty nalery:

1. Prowadzenie spraw zgdanych z organizagkonkurséw na stanowisko dyrektorow
szkét i powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty,

2. Prowadzenie spraw zwdaanych z zaktadaniem, prowadzeniem, likwidacj
przedszkola, szkét podstawowych, gimnazjum goezegtego Szkolnego
Schroniska Miodzigowego,

3. Prowadzenie spraw zw#anych z powotaniem Komisji Egzaminacyjnej dla
nauczycieli kontraktowych ubiegaych s¢ o awans zawodowy na nauczyciela
mianowanego i zwzanych z tym spraw awansu zawodowego na naiwedayci
mianowanego.

4. Przygotowywanie materiatow, analiz i informacji glatrzeb Rady Gminy i jej

organOw w zakresie dziatania,

Wspoipraca ze zwrkami zawodowymi (ZNP),

Nadzér nad terminowgia przeprowadzanych badléekarskich i szkoleniem bhp

pracownikow @wiaty,

Nadzor nad realizaggwiadcze wynikajacych z Karty Nauczyciela,

Prowadzenie spraw zg@anych z realizagj obowhzku szkolnego i przesytanie do

szkot informacji o aktualnym stanie i zmianaeh ewidencji dzieci i mfodziey w

wielu od 3 do 18 lat.

9. Organizacja dowozu dzieci do szkét i opieki czasie przewozu oraz organizacja
uczniom niepetnosprawnym bezptatnego transpoliwiwotu kosztow przejazdu i
opieki do szkot (podstawowej i gimnazjum) lusadka umaliwiajacego realizagj
obowiazku szkolnego.

10. Wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie opraseania projektéw buiktu
szkot,

11.0rganizacja przetargdw w ramach zamawpeblicznych na dow6z uczniéw oraz
zaopatrzenia szkot w opat ( olej opatowyegrel, koks),

12.Wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie opraseania projektow
organizacyjnych, przedkladanie ich do Kuratori@wiaty do zaopiniowania i
Woéjtowi Gminy celem zatwierdzenia,

13.Wspotdziatanie z dyrektorami szkét w zakresiewmdzenia spraw kadrowych,
emerytalno-rentowych, bhp i wypadkowych pracownikéswiaty.

14.Prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorowiszko

15.Prowadzenie sprawozdaw@eoz zakresu gwiaty.

o o

© N
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Lekarz Weterynarii — %2 etatu

1) udzielanie porad fachowych i profilaktycznych iighm w zakresie hodowli
inwentarzzywego

2) leczenie zwiergt za odptatnécia zgodnie z obowzujacym cennikiem ,

3) przyjmowanie i przekazywanie zgtosze podejrzeniu lub zachorowaniu zwigrna
chorolg zaraliwa, a w przypadku wakania s psa chorego lub podejrzanego o
wscieklizne zgtaszanie do rakarza lub odpowiedniclzistweterynaryjnych
odpowiedzialnych za zwalczanie chorob Zaeh lub zaraliwych

4) wyznaczanie biegtych do wyceniania zwigrzabijanych lub padtych w zagku z
wystapieniem choroby zakaej,

5) Wspotpraca z Punktem Odbioru Padliny,

6) Rozliczanie si w kasie Urzdu Gminy z zainkasowanej gotowki pobranej na leki,

7) Zaopatrywanie lecznicy w niegthhe leki i inne medykamenty weterynaryjne i
rozprowadzaniu ich svéd hodowcéw inwentarzywego za odptatrieia,

8) Nadzor weterynaryjny nad ggami,

9) Podawanie do wiadomoi zainteresowanych lub do wiadossopublicznej o
zarzadzeniach Pastwowego Lekarza Weterynarii tymczasowyobdkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania

Rozdziat VI
Zasady opracowywania aktow prawnych

§1

1. Projekty aktow prawnych Rady Gminy oraz zaze Wojta Gminy wraz z
uzasadnieniem opracowguReferaty i pracownicy, w ktorych zakresigye
regulowane zagadnienie.z@ regulowane zagadnienieziew kompetenciji kilku
referatow lub samodzielnych stanowisk to projektialpracowuj osoby
wyznaczone przez Sekretarza Gminy

2. Projekty aktow prawnych podlegappiniowaniu pod wzglddem redakcyjnym i
prawnym przez radcprawnego

§2.
Akt prawny powinien zawieta

1) oznaczenie rodzaju aktu ( np. uchwataadezenie), numer,
2) o0znaczenie organu wydagpgo akt prawny,

3) dak wydania aktu,

4) okreslenie przedmiotu aktu,

5) podstaw prawra
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6)

7)

8)
9)

tres¢ regulupca wszystkie zagadnienia niegine dla rozwjzania sprawy, natomiast
regulacja spraw szczego6towych wymagaj wyliczer, odpiséw powinna znaté
odbicie w zadcznikach do aktu prawnego,

oznaczenie podmiotu, ktéremu powierzawykonanie lub zteenie sprawozdania z
wykonania postanowfeaktu prawnego,

ewentualne przepisy uchyiag,

termin jego wejcia wzycie

§3

Aktom prawnym nie naley nadawé mocy wstecznej.

§4

Akty prawne mana dzielt na czsci, dzialy, rozdzialy, artykuty, paragrafy, gy, punkty,
litery.

WwnN e

§5

Nowelizacg aktu prawnego naty dokon& aktem tej samej rangi.

Nowelizuje s¢ pierwotny akt prawny, a nie jego nowgloprzednio wydan
Nowelizowane cgci aktu prawnego natg przytacza w petnym nowym brzmieniu,
chatby zmienione lub skiéone w nich byty tylko niektére wyrazy .

§6

Do projektu aktu prawnego zaka s¢:

1.

1) uzasadnienie
2) opini¢ uprawnionej do opiniowania na podstawie przepipéawa lub statutu
jednostki organizacyjne;.

§7

Przepisy gminne ogtasza;sv Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa t.6dzkiego oraz
przez rozplakatowanie w miejscach publicznych vuinny sposob ok&ony przez
organ stanowicy.

Przepisy gminne wchodz dniem ogtoszenia o ile nie przewiglwyyraznie terminu
pdzniejszego.

Uchwaly i zaradzenia organdw sama@@u nie stanowice przepisow gminnych
moa by¢ podane do publicznej wiadosw o ile przepisy prawa nie stanawnacze).

§8

Urzad Gminy prowadzi w siedzibie Gminy zbior przepisgminnych dosfpnych do
powszechnego wetiu.

30



Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
| zatatwiania skarg i wnioskow obywatel

§1

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiang w terminach okrdonych w kodeksie

postpowania administracyjnego, w przepisach szczegbloraz okrélonych przez
organ wyszego stopnia na podstawie art. 35 8§ 4 kpa

. Pracownicy urzdu gminy zwanego dalej wdem @ zobowhzani do sprawnego i

rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw oltglekierujac sk przepisami
prawa oraz stusznym interesem stron.

. Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywiduathyspraw

obywateli ponosg pracownicy urzdu zgodnie z ustalonymi zakresami obggiiow.
Kontrole i koordynacje dziatania komorek organizacyjnycleedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym taszcza skarg, wnioskow i
interwencji sprawuje Sekretarz Gminy

. Sekretarz Gminy zobowzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu

zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i prkiianie ich Wojtowi Gminy.

§2

. Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedlrkpa,

instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolngyadace zwilaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargnieskow obywateli.

. Sprawy wniesione przez interesantow docdwz 2 ewidencjonowane w rejestrze

spraw.

. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskadywidualnych wptywajcych

do urzdu oraz skarg zgtoszonych w czasie pggypteresantow prze Wéjta Gminy.

§3

Pracownicy obstuguagy interesantdw zobowzani g do :

1)
2)

3)
4)

5)

udzielania informacji niezfainych przy zatatwianiu danej sprawy i wdn&enia tréci
obowiazujacych przepisow,

rozstrzygng¢cia sprawy, w miay mozliwosci od razu , a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

informowanie zainteresowanych o stanie zatatwiemaprawy,

powiadamiania o przedigniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznéci,

informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzyggé,
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Rozdziat VIII
Organizacja dziatalrigi kontrolne|

§1
Wojt Gminy sprawuje ogoélne kierownictwo i nadzor dnavszystkimi zatrudnionymi
pracownikami Urzdu

§2

W Urzedzie Gminy sprawowana jest kontrola wetvana i zewgtrzna.
§3
Kontrole wewretrzng w urzdzie sprawu:
1. Wijt , Sekretarz, Kierownik Referatu i rownednych jednostek organizacyjnych
Urzedu Gminy w stosunku do pracownikow im podlegtych.
§4
Kontrolg zewrgtrzna wykonup w zakresie przyznanych przez Wojta petnomocnictw
1. Kierownik Referatu Finansowego w stosunku do jetktoradzorowanych w
wykonywaniu budetu oraz planu finansowego dla zagmstwowych zleconych
gminie oraz prowadzenia dziatakwdfinansowej przez jednostki organizacyjne
podporadkowane radzie gminy.
2. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy w stosultkjednostek organizacyjnych
podporadkowanych radzie w zakresie ich ddavosci rzeczowej.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§1

Wjt osobicie podpisuje:

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

2) dokumenty kierowane do organéw administracjdowej,

3) pismado przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania imieniu Wodijta,

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

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

7) pisma zawierage gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgtasii i organami administracji,

9) decyzje administracyjne z zakresu administracjilipabej

§2

Sekretarz , Skarbnik Gminy podpisyjisma pozostage w zakresie ich zaflanie
zastrzeone do podpisu Wdjta,.
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§3
Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upovien przez Wéjta Gminy dokonuje :

1/ wskpnej aprobaty spraw wymienionych w 8 1,

2/ podpisywania z upowaienia Woéjta dokumentow wymienionych w 8§ 1
(w wypadku jego nieobecfm),

3/ podpisywania korespondencji kierowanej do gasiw kierownikow administracji
rzadowe;.

§4
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zagica podpisuj pisma pozostage w zakresie
ich zada.

§5

1/ Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygarafup je
swoim podpisem, umieszczonym nako tekstu projektu z lewej strony,

§6
Wojt maze upowanié¢ kierownika referatu , pracownika na samodzielnyamswisku pracy
lub jednostki réwnoradnej do podpisywania korespondencji dotyej spraw pozostagych
w zakresie czynriwi referatu lub jednostki organizacyjnej , z awtijem spraw zastrzenych
do osobistej akceptacji wojta, w tym do podpisywadéecyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej.

Rozdziat X

Postanowienia kacowe
§1
1. Szczegotowe zadania na poszczegolne stanowiskg pkaglaja zakresy czynnii
pracownikow.
2. Pracownicy zmieniapy dotychczasowe miejsce pracy winni spdw¢ protokot
zdawczo - odbiorczy prowadzonych spraw.

8§2.
Zalacznik nr 1 -3 do regulaminu stanawego integrala czgs¢.
Zmian w regulaminie dokonujegsiv trybie przewidzianym do jego uchwalania.

§3
Postanowienia niniejszego regulaminu okgawja pracownikéw Urzdu z dniem jego
wejscia wzycie.

Zalacznik Nr 3

Instrukcja u zywania samochodu stabowego marki

1. Samochdd sttbowy sty do transportu oséb, rzeczy i materiatow:
- Urzedu Gminy,
- Szkdét,
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- Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej,
- Gminnego Grodka Kultury,
- Innych zleconych przez Wojta Gminy.
Samochodem kieruje i obstuguje kierowca zatrudnjanzgz Urad Gminy.
Dyspozycje w sprawie jazdy wydaje Wéjt Gminy, a mypadku nieobecrsai Wojta
Sekretarz Gminy.
Rozliczenie samochodu prowadzi Referat ds. Obywiatei i Organizacyjnych.
Sposdb rozliczenia przebiega rgsijaco;
a) kierowca pobiera kagtdrogows codziennie za pokwitowaniem w rejestrze
wydanych kart ( karty stanowdruk scistego zarachowania),
b) karta wypetniana jest przez kieropvicpodpisywana przez korzysiapgo z
samochodu. Kierowca zdaje kapo wykorzystaniu na naginy dzie.

w N

ok

6. Rozliczenie miegsczne zawiera :

- daty wyjazdéw,

- ilos¢ przejechanych kilometrow z podziatem na:
a) Urzad Gminy,
b) Szkoty,
c) GOPS,
d) GOK
e) Rada Gminy.

7. Rozliczenie miesczne przekazuje gdo referatu finansow. Rozliczenie spudo wyptaty
wynagrodzenia kierowcy i obgienia wytkownikéw samochodu.

Wykaz jednostek organizacyjnych podpmtizowanych
Gminie Inowtddz

Zaktad Ustug Komunalnych z siedzilv Spale
Gminny Grodek Pomocy Spotecznej

Gminny Grrodek Kultury w Inowtodzu
Publiczna Szkota Podstawowa w Inowtodzu
Publiczna Szkota Podstawowa w Brzustowie
Publiczna Szkota Podstawowa w Krolowej Woli
Publiczne Gimnazjum w Inowtodzu

NoOkRwNE
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