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Rozdziat |

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZ EDU
Przepisy ogolne

§ 1.
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminerkiesla:

1) Zakres dziatania i zadania 4du,

2) Organizac} urzedu,

3) Zasady podziatu zada kompetencji kierownictwa uezlu,

4) Podziat zad&d pomigdzy Referatami i stanowiskami pracy,

5) Zasady opracowywania aktow prawnych,

6) Organizaci przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania skavgnioskow obywateli,
7) Organizaat dziatalngci kontrolnej,

8) Zasady podpisywania pism i decyzji,

§ 2.
Zasady i tryb funkcjonowania wdu okréli regulamin pracy ustalony zagzeniem Wojta
Gminy Inowtodz.

8§ 3.

llekro¢ w Regulaminie mowa o :

1) Gminie — naley prze to rozumi& Gmirg Inowtddz,

2) Radzie — nalgy przez to rozumieRad: Gminy Inowtddz

3) Wojcie, Zasgpcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku tbta Stanu Cywilnego —
nalezy prze to rozumie odpowiednio; Wojta Gminy Inowtddz, Zapice Wojta Gminy
Inowtddz, Sekretarza Gminy Inowtddz, Skarbnika Gynimowtédz, Kierownika Urzdu
Stanu Cywilnego w Inowtodzu

4) Urzedzie — naley to rozumi€ Urzad Gminy Inowtddz

5) ustawie — naley przez to rozmi&ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samggzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159m.: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220;
Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz.15,249r 214. poz. 1806; z 2003 r. Nr 80,
poz. 717; Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, d@55; Nr 116, poz. 1203; Nr 167, poz.
175;9; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz.71d8az z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz.
128);

§4.
1. Urzad Gminy w Inowlodzu zwany dalej waem jest pracodawala zatrudnionych w nim
pracownikow i zaktadem pracy w rozumieniu przepigiawa pracy.
2. Siedziky urzedu jest Inowtdédz ul. Spalska 2
3. Urzad stanowi aparat pomocniczy organow gminy.
Do zakresu dziatania udu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonania i realizacja
zada spoczywajcych na gminie:
1) wiasne gminy wynikage z ustawy;



2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania ongaa@iministracii radowej;

3) wynikapce z porozumig zawartych mgdzy gmimp a jednostkami samaydu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okékone statutem, uchwatami rady i zgdzeniami wojta.

§ 5.

Przy zatatwianiu spraw stosuje; irzepisy Kodeksu pagiowania administracyjnego,
chybaze przepisy szczegdlne stanawiaczej.

Przebieg czynrioi biurowych i kancelaryjnych regulowany jest pottatbzporadzeniem

Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w smamstrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwjzkdw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319; zm.: Dz. ).
2003 r. Nr 69, poz. 636), regulaminem oraz zdzeniami burmistrza.

Podstawy prawne dziatania Jdu:

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

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

3) Ustawy z dnia 24.07.1998r. o zmianie niektorychaws okrelajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwku z reforna ustrojowa pairstwa (Dz.U. Nr
106, poz. 668 z pd.zm.)

4) Ustawy z dnia 17 maja 1990r. O podziale zad&ompetencji okrdonych w ustawach
szczegOllnych poradzy organy gminy, a organy administracjadopwej oraz zmianie
niektorych ustaw (Dz.U.Nr 34,p0z.198 zzp&zm.)

5) Kodeksu Pospowania Administracyjnego

6) Statutu Gminy Inowtddz

7) Innych przepisow regulagych zadania i kompetencje gmin.

§ 6.

Zasady i tryb funkcjonowania Ugdu okreli regulamin pracy ustalony Zadzeniem Wdjta
Gminy Inowtodz.

Rozdziat Il

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§7.

1.
2.

Prag urzedu kieruje woijt.
Wojt wykonuje swoje obowzki przy pomocy sekretarza, skarbnika, kierownikdéw
referatdw oraz pracownikdédw na samodzielnych staskaah pracy.



Funkcjonowanie urgdlu opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podpadkowania, podzialu czyndoi i  indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zada

Pracownicy Urzdu s pracownikami samosglowymi zatrudnionymi na zasadzie:

1) wyboru — Waojt Gminy;

2) powotania — Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy — GhvKsiegowy;

3) umowy o prag - pozostali pracownicy.

Okreslone przez wojta zadania mopdpy¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

§0.

Urzad funkcjonuje wedtug nagbujacych zasad:

1) praworzadndasci;

2) stwzebnaci wobec spoteczrioi lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym:;

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy;

6) kontroli wewrtrznej;

7) podziatu zad@a pomkdzy kierownictwo urzdu i poszczegodlne referaty oraz samodzielne
stanowiska,

8) koordynacji i wspotdziatania.

1. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przegamt okrglonym zakresie, w
szczegolnéci zapewnia wigciwa organizag pracy urezdu i biezaca kontrok pracy
0s6b zatrudnionych w wdzie.

2. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadarzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawag kierownictwo, kontrad i nadzor nad dziatalsoia referatow
oraz innych jednostek organlzacyjnych realizych te zadania.

3. Kierownicy referatow oraz pracownicy na stanowiskacsamodzielnych
odpowiedzialni g przed wojtem za sprawni zgodry z prawem realiza¢j zada
referatu i stanowiska.

4. Kierownicy referatbw nadzoryj wypetnianie obowizkow stezbowych przez
podlegtych pracownikow.

5. W przypadku gdy kieragy referatem nie mi@ petné swych obowizkow, zastpuje
go wyznaczony przez niego pracownik referatu. W yparku stanowiska
samodzielnego zagistwo wyznacza sekretarz.

6. Pracownik jest obowzany do wykonywania polegestuzbowych. Jest indywidualnie
odp0W|edZ|aIny za wykonywanie powierzonych mu ol@k®ow i zada stosownie do
zakresu Czynrei.

7. SzczegOlowy zakres czynswd zastpcy, sekretarza, skarbnika, kierownikow
referatow i pozostatych pracownikéw wdn okrela wojt.

§ 10.

1.
2.

Urzad stanowi aparat pomocniczy organow gminy.

Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonania zada

spoczywajcych na gminie;

1) zada wiasnych okr&onych ustawami,

2) zada rzadowych, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocgwiazujacych ustaw,

3) zadania przyte na podstawie ogbbnych porozumig z organami administracji
publicznej ( zadania powierzone),

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaemigdzygminnego,



5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzogminnym jednostkom
organizacyjnym, zwizkom komunalnym przez przekazanie innym podmiotaen n
podstawie umow.

3. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanib ic
zada i kompetenciji.
W szczegolngci do zadé tych naley:

1) przygotowanie materiatdbw niegtnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznejaz
podejmowania innych czynsa przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upemian czynnaci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy w@lovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

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

5) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaesji Rady Gminy, posiedae
jej komisiji,

7) prowadzenie zbioru akt prawa miejscowego ¢ustgo do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obmwujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a obejnaagych w szczegolniai;

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondencji,
b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowizkow i uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§ 11.

1. W urzdzie tworzy s nastpujace komorki organizacyjne:
1) referat;
2) samodzielne stanowisko.
4. W celu realizacji okrdonych zada w urzdzie wéjt mae powotd zespoty i komisje
zadaniowe.



§12.

1. Referat jest komotkorganizacyjn zatrudniagca co najmniej 2 pracownikow zajmagaych
si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referat mae by tworzony w ramach wydziatu lub poza strulstwydziatu. Referat
utworzony poza struktarwydziatu jest referatem samodzielnym.

3. Referatem kieruje kierownik.

4. W referatach w czasie nieobeéoiokierownika zasfpstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik.

5. Samodzielne stanowisko tworzy ¢siw wypadku konieczri@i organizacyjnego
wyodrebnienia struktury realizagej jedra kategore spraw.

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

§ 13.
W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:

1) Urzad Stanu Cywilnego+ stanowisko d/s zatrudnieniadrK@nak:USC + ZK) — 1 etat

2) Referat Finansowy — (Znak:Fn); - 7 etatow

3) Referat ds. Obywatelskich i Organizacyjnych, Zrak:) - 6 etatow

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

5) Referat Koordynowania Projektéw Unijnych, Zamofvi€ublicznych i Promocji -
Gminne Centrum Informacji (Znak:GClI) — 2 etaty

6) Stanowisko d/s obstugi Rady Gminy (Znak:RG)

7) Samodzielne stanowisko ds. budownictwa gospodarkegirzennej i inwestycji —
(Znak:BPI)

8) Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa (Znak: DR)

9) Samodzielne stanowisko dsweaty (Znak:Ed.)

§ 14.

1. Wit jest kierownikiem Urzdu i zwierzchnikiem sttbowym pracownikéw Urgdu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W celu wykonania dotaych 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 @mi

Na czele Referatéw stpkierownicy, a referaty dziglsic na stanowiska pracy.

abkow

§ 15.

7. Kierownicy referatow kierwj podlegtymi pracownikami organizuj nadzoruy ich prae,
sa odpowiedzialni za prawidtowe, wnikliwe terminowagodne z prawem wykonywanie
zada.

8. Dokonup podziatu zada poprzez ustalanie zakreséw czygeigracownikow, zapewniaj
realizacg zada referatu.

9. Zapewniag przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym eagle ewidencjonowanie,
przechowywanie akt sprawy, zbiory przepisow, przghanie akt do archiwum.

10. Pracownicy Urzdu zatatwiag sprawy i ponosgodpowiedzialné za:



1) doktadra znajoma¢ i stosowanie przepiséw i zasad prawnych w powigyao
zakresie,

2) przestrzeganie termindw zatatwianych spraw, ichdng& z prawem i stusznym
interesom stron,

3) wykazywanie nalgytego szacunkuzyczliwosci dla interesantow,

4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanid gkowadzonych spraw,
zbioru przepiséw prawnych w powierzonym zakresimej dokumentacji ukdowej,

5) dbalcg¢ o uzasadnione interesy Gminy i Wdo oraz przestrzeganie zasad pracy
obowiazujacych w Urzdzie w szczegOlni przepiséw instrukcji kancelaryjne;.

§ 16.
Czynnaci kancelaryjne i obieg dokumentow reguluje instjakkancelaryjna z wyfkiem
korespondenciji tajnej, ktgiokreslaja odrebne zasady.

1.

2.

3.

Obieg dokumentéw finansowo — kgbowych okréla instrukcja wydana przez Wojta
Gminy na wniosek Skarbnika Gminy

Rzeczowy podziat akt w Uegdzie okréla Sekretarz Gminy na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt obayzujacego w urgzdach administracji sama@dowe).

Akty promulgacyjne ( Dzienniki Ustaw, Monitory Pkis, Dzienniki Urzdowe) oraz
przepisy lokalne przekazywanes lo zainteresowanych komorek organizacyjnych
stosownie do wikxiwosci. Zbiory wszystkich przepiséw prawnych prowadzidostpnia
pracownikom Sekretarz Gminy.

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

§17.

1.

2.

Struktue organizacyja Urzedu okrela schemat organizacyjny stanaey zahcznik nr 1
do Regulaminu.

Struktue stanowisk okrda schemat stanowgy zahcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.



STRUKTURA URZEDU GMINY INOWLODZ
JEDNOSTKI

ORGANIZACYJNE
RADA GMINY ZAC

WO JT Zaktad Ustug
I i T Komunalnych
: I I : :
Skarbnik Gminy Z'C";,‘ YVéjta 7ks(jekltlet_arz Gr:niny Kierownik U.S.C Radca : \ Gminny Osrodek
\ etnomocnik as. Niejawnycl st ds. zatrudnienia i kadr Prawny : : _ Pomocy Spo+ecznej
|| st disobstugi |
REFERAT [ I ] Rady Gminy !
FINANSOWY REFERAT SPRAW REFERAT GOSPODARKI REFERAT KOORDYNOWANIA ' . \
OBYWATELSKICH NIERUCHOMOSCIAMI PROJEKTOW UNIINYCH, ! Gminny Osrodek
: i OCHRONY SRODOWISKA AWIEK i . "
| i ORGANIZACYINYCH i ZAMOWIESS"\LAJSIC_:IJCIIZNYCHI Samodzielne : Kultury
: . —1 stanowisko '
K'glr(%"rv;r':i(k%ﬁ;atu _ | _ | | ds. oswiaty | | | Swietiice: Inowlédz,
y Kierownik Referatu Kierownik Referatu Kierownik Referatu 1_ ] Krélowa Wola,
- |. o d Samodzielne E Licigzna, Konewka
" anowisko Tt ) : - stanowisko ds. '
siggowosci (analityka Stanowisko ds. Stanowisko ds. rolnictwa Stanowisko ds. promocii [ | budownictwa : Aol
i syntetyka) ewidencji ludnosci i aplikacji programow gospodarki ' ! 5 Swietlica
unijnych _ ' rodowiskowa
| | ny przestrzennej X w Spale
Stanowisko ds. wymiaru : - — , i inwestycji '
podatku Stanowisko ds. dziatalnosci Stanowisko ds. ochrony :
gospodarczej i OC Srodowiska ! Szkota Podstawowa
| | Samodzielne Vo w Inowlodzu
Stanowisko ds. ) — stanowisko ds. |
ksiggowosci podatkowej _ Stanowisko ds. drogownictwa | !
| mfo_rmacp i obstugi '
. interesanta . Szkota Podstavyowa
Stanowisko ds. Lekarz : w Brzustowie
_ ksiggowosci — weterynarz !
| Wynagmdlzen oowialy Kierowca 2 etatu i | Szkota Podstawowa
. 2 =7 wKrolowej Wol
Stanowisko ds. ]
ksiegowosci GOK X :
i wynagrodzen UG - ] Publiczne
| Pracownik gospodarczy - - Gimnazjum
: - sprzataczka w Inowtodzu
Stanowisko ds. obstugi
kasowej, inwentaryzacji
i podatku VAT




Struktura Stanowisk

Zatgcznik Nr 2

Lp. Stanowiska Referaty Samodzielne Podporzadko- | Status Etaty
Kierownicze stanowiska wanie
1 Wit Rada Gminy | Wybér bezp. |1
2 Z-ca Wojta Wojt
3 Sekretarz Wojt powotanie 1
4 Skarbnik Wojt powotanie 1
5. Radca Wojt umowa
Prawny cywilnopraw
na
6. Kierownik Wojt umowaopr. |1
USC i st.d/s
zatrudnienia i
kadr
7. Kierownik Referat Wojt 1
8. /Skarbnik/ Finansowy St.ds.KsEgowoéci Kierownik ref. |umowa o pr. |1
9. St. ds.wymiaru . .
podarku Kierownik ref. |umowa o pr. |1
10. St. ds. ksieg. . .
" podatkowej Kierownik ref. |umowa o pr. |1
12 \?V;nd:érlgﬂgg' ! Kierownik ref. |umowa o pr. |1
13 i;sgis}ecj),ti)zwglnt. Kierownik ref. |rumowa o p. |1
Slt?ggi:[ski;g\(/)'\b/\v-[)éci Kierownik ref. |umowa o pr. |1
14 Kierownik Ref. Gospod. - Wojt Umowaopr. |1
Nieruchomosciami | - stanowisko ds.
15 Rolnictwa i Ochrony | rolnictwa Kierownik ref. | Umowa o pr. |1
16 Srodowiska - stanowisko ds. Kierownik ref. | Umowa o pr. |1
ochrony
Srodowiska
17 Kierownik Ref. Spraw - Wojt Umowa o pr 1
Obywatel. i
19 Organizacyjnych - St. ds.ewidencji | Kierownik ref. | Umowa o pr. 1
ludnosci
20. - st. ds.dziatalnosci | Kierownik ref. | Umowa o p 1
gospod. i OC
St. ds. informacji, | Kierownik ref |Umowa o pr. 1
poradnictwa i
obslugi interesanta
- sprzataczka Kierownik ref | Umowa o pr. 1
- Kierowca Kierownik ref | Umowa o pr. 2
21. Kierownik Referat - Wojt Umowao pr. |1
Koordynowania
Projektoéw Unijnych, | St ds. promociji i Kier. Ref Umowaopr. |1
Zamowien aplikacji
Publicznych i programow UE
22. Promocji — Gminne

Centrum Informacji




Placéwek Oswiatowych

23. St.ds.obstugi Sekretarz Umowaopr. |1
Rady Gminy
Gminy
24, St.ds.oswiaty Wojt Umowaopr |1
25. St. ds. budown. Umowaopr |1
gosp. przestrzen. | \Wojt
i inwestycji
26. St. ds. Wojt Umowaopr |1
drogownictwa
27. Lekarz Wojt Umowa o pr. | 1/2
weterynarii
Kierownicy Samodzielnych Jednostek
Organizacyjnych
Lp | Stanowiska kierownicze Samodzielne | Podporzadko | Status Etaty
: stanowiska |wanie
1. |Kierownik Zaktadu Ustug Wjt umowao pr. |1
Komunalnych
2. | Kierownik Gminnego Osrodka Woijt Umowa o pr. |1
Pomocy Spotecznej
3. | Kierownik Gminnego Osrodka Wjt powofanie 1
Kultury
4. | Dyrektorzy Gminnych Woijt Powierzenie |4

11




Rozdziat IV

PODZIAL ZADA N | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA
URZEDU

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

1. Organem wykonawczym Gminy jest Wojt.
2. Praa Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy.

Wojt jako kierownik urzdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika giowego w stosunku do
pracownikow urzdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggin

W zakresie spraw zwgzanych z funkcjonowaniem gminy:

1) reprezentuje Gminna zewatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dogozrh Gminy,

2) podejmuje czynniei z zakresu prawa pracy i wyznacza inne osoby aldejpnowania
tych czynndci,

3) zatwierdza zakres czynfw i odpowiedzialnéci pracownikow oraz dokonuje oceny
kadry kierowniczej uralu;

4) wnioskuje do Rady Gminy w sprawie powotywania i @ypwania Skarbnika i Sekretarza
gminy,

5) powotuje i odwotuje w drodze zajdzenia swojego zagice,

6) sprawuje funkcje zwierzchnika slowego w stosunku do pracownikow da oraz
Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

7) nawizuje stosunek pracy zawieg@jumowe O prace

8) realizuje polityk kadrows i wspdlnie z Sekretarzem Gminy odpowiada za przeganie
przepisow prawa zwzanych ze stosunkiem pracy,

9) okresla organizacje wewtrzna oraz tryb pracy Urdu,

10)posiada prawo do powierzania prowadzenia s&ngch spraw gminy w swoim imieniu
zastpcy wojta lub sekretarzowi gminy oraz upaweenia do wydawania w swoim
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnydprawach z zakresu administraciji
publicznej,

11)wydaje zarzdzenia wprowadzage wzycie regulaminy dotycice dziatalnéci Urzedu,

12)przyjmuje dwiadczenia o0 stanie mgkowym od pracownikdbw samagdowych
upowanionych przez wojta do wydawania w jego imieniuydgicadministracyjnych,

13)wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania gminy ckoee przepisami prawa,

14)kieruje bieacymi sprawami gminy,

15)wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidyeh i w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

16)udziela petnomocnictwa w sprawach rateych do jego wycznej kompetencji,

17)sprawuje ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywanipreez pracownikow Urzu
czynnaci kancelaryjnych,

18)wydaje w sprawach nie ciegaych zwioki przepisy porglkowe i przedstawia je do
zatwierdzenia na najlikzej sesji Rady Gminy,

19)opracowuje plan operacyjno ochronny przed powpdagtasza i odwotuje pogotowie i
alarm przeciwpowodziowy, zasgdza ewakuagj ludnasci i mienia z obszaréw
bezpdrednio zagreonych,

20) nadzoruje bigaca realizacje bugetu,
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21)wykonuje zadania szefa obrony cywilnej,

22)projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

23) nadzoruje dziatalnig biura rady pod wzgbem formalnym, za pod wzgédem
merytorycznym — przewodnigey rady gminy

24)przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

25) realizuje zadania wynikage z ustawy o finansach publicznych,

26)wykonuje inne czynniei zastrzeone dla Wéjta w przepisach szczegolnych.

§18.
Sekretarz Gminy kieruje Urzdem Gminy w imieniu Wéjtaa w szczegolrii:

1) wykonuje funkcje upowaionego do czynri@i w sprawach z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcy samadowego,
2) pelni zastgpstwo Wojta podczas jego nieobegtiov zakresie kierowania zakladem pracy,
3) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego lm Gminy i w tym zakresie :
a) opracowuje projekty zmian Regulaminu oraz zakresynodcci dla poszczegolnych
stanowisk,
b) informuje Wdjta o konieczriai dokonywania zmian personalnych,
c) nadzoruje czas pracy pracownikéw samdmvych,
d) prezentuje nowoprzyfych pracownikow,
e) dba o wyghd budynku i jego otoczenie,
f) organizuje prag urzzdu i odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie komorek
organizacyjnych,
g) nadzoruje wiéciwe wydawanie pierdzy na materiaty biurowe,
h) planuje koszty utrzymania Wdu i rozlicza z wydatkow przewidzianych na tenwel
budzecie gminy,
i) wykonuje obowazki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa Wojta
Odpowiada za:
- struktue organizacyjna, zakres zadikomorek organizacyjnych,
- poprawng¢ formalno-prawa przygotowanych spraw i decyzji,
- prawidtowa¢ zatatwiania obywateli w trybie bezfgednim oraz przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego dadu,
- prawidtowa¢ zatatwiania skarg i wnioskow,
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
- wewretrzng kontrok w Urzedzie,
- dyscyplire pracy,
4) nadzoruje archiwum zaktadowe,
5) nadzoruje sprawy kadrowe i b.h.p,
6) pod nieobecn& Wdjta rozstrzyga spory kompetencyjnezdzy pracownikami,
7) nadzoruje organizacyjno — technicznie przygotowaesi Rady Gminy,
8) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Radyngm
9) wspodtpracuje z RadGminy, jest odpowiedzialny za wi@we przygotowanie materiatdw
pod obrady sesji,
10)przygotowuje projekty uchwat, zaidzen i kontroluje ich wykonanie,
11)przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia ékneych czynnéci pracownikom, a
w szczegolngci tych ktérych w dniu opracowania regulaminu n@vgerzono nikomu i
ktérych konieczn& wykonania nagpi w czasie przysztym,
12) wspotpracuje zgsiednimi gminami,
13) przyjmuje ustne swiadczenia wolni spadkodawcy,
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14)koordynuje dziatania Urdu w zakresie kontroli zewgtrznej

15) koordynuje i organizuje sprawy zygane z wyborami i spisami.

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

17)organizuje i koordynuje narady z pracownikamiedz , jednostek pomocniczych i
organizacyjnych,

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

19) nadzoruje sprawyswiaty gminnej,

20)wykonuje obowizki w ramach udzielonego mu petnomocnictwa Wdjta,

21)prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

22)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Wojta,

W zakresie zadanalezacych do kompetencji pekiego obowizki Zastgpcy Wojta jest
wykonywanie wszystkich zada zakresu obowzkow waojta w czasie jego nieobedd

§ 19.

Skarbnik Gminy:

1) kieruje Referatem Finansowym,

2) opracowuje projekty bugbtu gminy,

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

4) analizuje budet oraz wnioskuje w sprawach zmian w becle w celu racjonalnego
gospodarowani&odkami finansowymi,

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

6) opracowuje sprawozdania z realizacji bei,

7) sporadza bilans gminy oraz zbiorczy bilans jednostelanigacyjnych gminy,

8) wspotpracuje z Regionalna kzbrachunkow ,

9) nadzoruje i kontroluje gospodarknansow jednostek organizacyjnych gminy,

10)czuwa nad whkciwym sptywem do buiktu dochodoéw witasnych gminy, a zakinnych
przystuguacych gminie optat, subwencji, dotacji celowych,;itp

11)nadzoruje wydatki gminy zwrane z dziatalriwia administracji publicznej i realizac]
zada wiasnych gminy,

12)kontrasygnuje dokumenty stanawe podstaw wydatkowanigrodkow finansowych oraz
innychswiadczeé magtkowych,

13)wnioskuje w zakresie ustalania wysékboptat i podatkéw lokalnych — przygotowuje
projekty uchwat,

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

15)organizuje i przygotowuje obieg dokumentéw finangoly

16)nadzoruje pragcReferatu Finansowego,

17)nadzorowanie wykonania obazkéw w zakresie prowadzenia rachunkéeid obstugi
ksiggowej budetu;

18)wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;

19)dokonywanie kontroli zgodroi operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

20)dokonywanie kontroli kompletoi i rzetelndci sporadzonych dokumentéw dot.
operacji gospodarczych i finansowych;

21)kontrasygnowanie czynia prawnych powodugych powstanie zobowzan
pienigznych; nadzorowanie spadzania sprawozdawcgd budzetoweyj;

22) wykonywanie innych zadana polecenie wojta
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Rozdziat V

PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATAMI
| STANOWISKAMI PRACY

§ 20.

Do wspolnych zadaReferatow i Stanowisk Pracy najeprzygotowywanie materiatéw oraz

podejmowanie czynrigi organizatorskich na potrzeby organdéw gminy,

a w szczegolnai:

1) prowadzenie pospowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektébw decyzji administracyjnych, a fak wykonywanie zada wynikajacych z
przepiséw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo komisjom statym Rady Gminy i jediash
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu tematéw niezlednych do
przygotowania projektu budtu gminy,

4) przygotowanie sprawozdaocen, analiz i biecych informacji o realizacji zada

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowrujacego jednolitego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyrxych wewrtrznego obiegu akt oraz elektronicznego obiegu
dokumentow w urgdzie gminy,

8) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i formygyra

9) wykonywanie zada z zakresu obstugi i zatatwiania spraw wnoszonyatogd
elektroniczia do systemu teleinformacyjnego gz gminy,

10)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta i Sekretarz

§ 21.

1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejpdgiatania i prowadgsprawy zwizane z
realizacyj zada i kompetencji wéjta jako organu administracji samdowe].
2. gtariowiska, o ktérych mowa w ust. 1, realizgadania, podejmag nast¢pujace
ziatania:

1) opracowuj propozycje bugetu gminy, wspotdziataj w sporadzaniu planéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowyj szczegotowe preliminarze hietowe;

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

4) wspotdziataj z rnymi jednostkami | organizacjami zaréwno na tergeiak
réwniez spoza naszego terenu na rzecz rozwoju spoteczmndarczego;

5) wspotdziataj z wtasciwymi organami administracji aglowej;

6) opracowuyj propozycje do projektéw wieloletnich programéwwagu w zakresie
swojego dziatania;

7) przygotowuj okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania

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

9) realizugp zadania obronrioi kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalomy
odrebnymi przepisami;

10) organizyj | podejmuj niezledne przedsiwziccia w celu ochrony informacji
niejawnych;

11) wspotdziataj z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwapad ich
wiasciwym funkcjonowaniem;

12) rozpatryj skargi kierowane do wdjta, badajasadn& skarg, analizaj zrédta i
przyczyny ich powstawania, podejmujdziatania zapewniage naleyte i
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terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie interé®an i udzielanie im
wyjasnien oraz opracowujniezlgdne informacje o zatatwieniu skarg | wnioskow;

13) opracowyj sprawozdawcze statystycza zgodnie z zakresem czymmu

14) wydaj zaswiadczenia w sprawach zagianych z zakresem czyniod w oparciu o
posiadane ewidencje, rejestrydb inne dane znajdage s¢ w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego pgpbwania wyjaniajacego;

15) wspétdziata w wykonywaniu zada i prac doranie podejmowanych dolz
zleconych do realizacji przez wojta;

16) organizuj i obstugujp narady w sprawach zgaanych z dziataln@ia urzedu;

17) organizyj i koordynup wykonywanie robét publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wie sk z zakresem czynkoi poszczegoélinego
stanowiska;

18) wykonuj na zlecenie wojta inne czyndtd w sprawach obkjych jego
kompetencj;

19) przyjmuj interesantéw i zatatwiajich sprawy.

3. Jezeli sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia, a @aelmie drogi stdbowe] jest
niemazliwe lub spowodowatoby zwilakw zatatwieniu sprawy, ma@ na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwlocznie przys¢é do wykonania zadania,
zawiadamiajc 0 powyszym swego przekmnego.

4. Pracownikiem referacym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jeszdy
pracownik zatatwiajcy darm sprawe niezalenie od zajmujcego stanowiska lub
petnionej funkciji.

§ 22.

1. Zakres czynngi dla kierownikéw referatéw lub jednostek orgamigaych urzdu
ustala wojt w oparciu o propozycsekretarza.

2. Zakres czynn&i dla pracownikow zatrudnionych w referatach lubdrjostkach
organizacyjnych urdu ustala woéjt w oparciu o propozyckierownika wiaciwego
referatu lub jednostki organizacyjnej gdo.

3. Za}ktres czynnéei dla pracownikdw zajmaggych samodzielne stanowiska pracy ustala
woijt.

§ 23.

Radca PrawnyUrzedu Gminy - umowa cywilnoprawna z KancefaRadcéw Prawnych -
zapewnia obstugprawm Urzedu, Rady i jej organow.
Do podstawowych zadeRadcy Prawnego natg

1)
2)
3)
4)

5)

udzielanie pomocy w opracowywaniu projektow przépiggminnych zwiaszcza uchwat

Rady Gminy

udostpnianie przepiséw prawnych i informowanie o zmidnprzepisow realizowanych,

informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegparawa przez Ugd lub Rad,

udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom tfta w przypadku zgtoszenia

watpliwosci,

opiniowanie na gimie;

a) projektow uchwat i zargdzen, Rady Gminy, zardzenh Wojta,

b) spraw szczegolnie skomplikowanych,

c) zawarcia umowy dlugoterminowej, nietypowej lub datcej przedmiotu znacznej
wartici,

d) rozwiazywania z pracownikami stosunku pracy bez wypoweedz,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszeze

f) spraw zwazanych z pogpowaniem przed organami orzek@jmi,
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g) zawarcia i rozwgzywania umowy z kontrahentami zagranicznymi,

h) zawarcia umowy w sprawach ratjowych,

1) umorzenia wierzytelni,

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

k) wykonywanie innych zadanalezacych ustawowo do obowzkdéw radcoéw prawnych

§ 24.
Stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonalezy:

1) prowadzenie kg urodz@, makenstw i zgondw oraz akt zbiorowych

2) sporadzanie aktow urodze przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu si dziecka, nadaniu
dziecku nieznanego ojca nazwiskaza matki, przyjmowanie &viadczeé o pochodzeniu
dziecka,

3) przyjmowanie w formie uroczystegwiadczenia o wgpieniu w zwazek matenski oraz
prowadzenie aktow magnstw,

4) sporzdzanie aktow zgonu z tutejszego terenu,

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

6) sporadzanie aktow urodzel zgondw obywateli polskich zamieszkatych za geani

7) wystawianie wypisOw z ksg stanu cywilnego i Zaviadczé dotyczcych tych ksig,

8) dokonywanie wznowiei przypiséw w kstigach stanu cywilnego,

9) wykonywanie zadawynikajacych z konkordatu,

10)przekazywanie ksgg 100 — letnich do archiwum fistwowego ,

11)ttumaczenie akt stanu cywilnego spg@izonych w miejscowych kgyjach stanu
cywilnego w gzyku rosyjskim i niemieckim,

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

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

14)wydawanie decyzji na zawarcie z2wku mafenskiego poza miejscem zamieszkania,
— wydawanie decyzji o odtworzeniu §oe aktu urodzenia, maénstwa, zgonu
— sporadzonego za graric
— wydawanie decyzji o uzupetnienie gceaktu stanu cywilnego,
— wydawanie decyzji o uniewaieniu wzmianki dodatkowej,
— wydawanie decyzji o skékeniu czsci wpisu w akcie,
— wydawanie decyzji z zmianie imion i nazwisk,

15)stwierdzenie legitymacji procesowej do wystwania do gdu w sprawie mznosci lub
niemanosci zawarcia madenstwa,

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

17)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

18)wystawianie zé&wiadczéh o zdolndci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
makzenstwa za granig

19)dokonywanie innych czynioi przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnegaz
kodeksie rodzinnym i opiekazym,

20)sporadzanie testamentow.
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§ 25.
Stanowisko ds. Zatrudnienia i Kadr

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

1) obstuga spraw zwranych z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikoweduz GOK
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminm@uw zlecenia i o dzieto,

2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji w zshe spraw zwizanych z
przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiskednizze,

3) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji w zske spraw zwzanych z
przeprowadzaniem ocen pracownikdéw samorzadowych,

4) prowadzenie spraw kadrowych Wdu, a w szczegolsoi:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

b) lista obecnéci,

c) planowanie, ewidencja urlopéw pracowniczych,

d) przygotowywanie dokumentacji zgzianej z nawgzywaniem i rozwizywaniem
stosunku pracy,

e) sprawy emerytalnego i rentowego ubezpieczenia praikow,

f) racjonalizacja gospodarki etatami i funduszem ptac,

g) prowadzenie dokumentacji zyzianej ze zmianwynagrodzenia,

5) sprawozdawczd z zakresu zatrudnienia,

6) prowadzenie dokumentacji osobowej zatrudnionychrdixnych (umowy o pragc
swiadectwa pracy, i inne)

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

8) wspotpraca z e Starostwem Powiatowym w Tomaszowiaz.Mw zakresie
sporadzania dokumentoéw do refundacji wyptaconych wyneged i pochodnych
osobom zatrudnionym w ramach organizacji nowych jsoiepracy dla o0s6b
niepetnosprawnych,

9) prowadzenie ewidencji upowaien i petnomocnictw udzielanych przez Wdjta dla
pracownikéw urzdu i jednostek samogdowych,

10)nadzor nad terminowcia przeprowadzanych baglalekarskich i szkoleniem
pracownikow,

11)wspoipraca z referatami oraz jednostkami zsidwymi w zakresie prowadzonych
spraw.

§ 26.
Referat Finansowy

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finaegowstanowisk wchodzych w jego
sktad naley w szczegOIngci:

1. Stanowisko Kierownika Referatu ( zakres czynndci przypisany Skarbnikowi Gminy).

2. Stanowisko ds. kgigowaci ( analityka i syntetyka)

1) prowadzenie rachunkowa budzetowej syntetycznej i analitycznej,
2) prowadzenie rachunkowa wydatkéw i dochoddéw, rozchodow i przychodow,
funduszy celowych,

18



3) zapewnienie obstugi finansowo- kgowej budetu Gminy i jednostki bugttowe]
Urzedu Gminy,

4) numerowanie, dekretowanie dowoddéw ekgiwych i sprawdzenie pod wzglem
rachunkowym,

5) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagiiwverzonej na stanowisku
pracy w sposob okény instrukcja kancelarygn

6) przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowids archiwum,

7) opracowywanie wymaganych sprawozdazakresie prowadzonych spraw.

3. Stanowisko ds. wymiaru podatku

1) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatképtat lokalnych,

2) przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowychaarmateriatéw i danych maggych
znaczenie przy wymiarze i poborze podatkéw,

3) przygotowywanie decyzji w sprawie umarzania zalsgtpodatkowych,

4) prowadzenie spraw zwdanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsgbiorcow,

5) koordynowanie sprawozdawcmdi monitorowanie pomocy publicznej,

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

7) prowadzenie spraw zezanych z wymiarem podatkéw,

8) prowadzenie spraw zezanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartegoniece
oleju nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

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

10)przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowiss archiwum,

11)opracowywanie wymaganych sprawoadazakresie prowadzonych spraw.

4. Stanowisko ds. ksigowasci podatkowej

1) wydawanie zé&wiadczeé w sprawach podatkowych,

2) ksiecgowanie wptat, przypisow i odpisow z tytutu podatkidkalnych,

3) egzekucja zalegkoi podatkowych: wystawianie upommnietytutdw wykonawczych
oraz wnioskéw o wszezie egzekucji przez Komornikaa@wego,

4) analiza terminow&i wptat,

5) rozliczanie soltysow z inkasa podatkéw lokalnyginzygotowanie prowizji,

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

7) prowadzenie cakei spraw z zakresu podatku erddkow transportowych,

8) przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania tedmirptatngci i rozktadania na
raty zalegtéci podatkowych,

9) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagiiwverzonej na stanowisku
pracy w sposob okény instrukcja kancelarygn

10)przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowiss archiwum,

11)opracowywanie wymaganych sprawoadazakresie prowadzonych spraw,

12)wydawanie zawiadcze, ktorych podstaw s3 informacje zawarte w ewidencji
podatkowej,
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13)podejmowanie czynrigi zmierzajcych do zastosowani&odkoéw egzekucyjnych w
celu wyegzekwowania naleosci Gminy, do ktorych stosuje ¢iprzepisy ustawy
ordynacja podatkowa,

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

15)sporadzanie informacji przewidzianych przepisami prawazakresie podatkow i
optat lokalnych,

16)prowadzenie rachunkowo podatkow i optat wg zasad oklenych w przepisach .

5. Stanowisko ds. kgigowaosci i wynagrodzea oswiaty

1) prowadzenie obstugi finansowo &gowej szkot jako jednostek bzetowych -
a) Publicznych Szkot Podstawowych: Brzustow, Inowtddmlowa Wola,
b) Publicznego Gimnazjum w Inowtodzu,

2) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw szkot,

3) sporadzanie list ptac,

4) sporzdzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS,

5) sporadzanie dokumentacji rozliczeniowej z Ydem Skarbowym,

6) wydawanie zéwiadczeé o wysokdci wynagrodzenia,

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

8) dokonywanie przelewoéw,

9) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagjiwerzonej na stanowisku
pracy w sposob okéony instrukcja kancelaryi

10)przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowids archiwum,

11)opracowywanie wymaganych sprawoadea zakresie prowadzonych spraw,

12)wypetnianie obowizkow wynikapcych z przepiséw podatkowych, przepisow z
zakresu ubezpiecaespotecznych i innych przepisow zwanych z wynagrodzeniami.

6. Stanowisko ds. Obslugi kasowej inwentaryzacjipodatku VAT

1) wystawianie faktur, rachunkéw dlaytkownikow lokali za zuyta energie i inne

2) egzekwowanie niepodatkowych zobeman wobec budetu gminy (czynsze,
dzierawy)

3) rozliczanie z urgdem Skarbowym poprzez comigsine deklaracje VAT,

4) prowadzenie ewidencji zakupdéw i sprzegl@azy6nnosci opodatkowanych podatkiem
VAT,

5) windykacja dochodéw niepodatkowych,

6) prowadzenie obstugi kasowej,

7) gospodarowanie drukangcistego zarachowania, prowadzenie ewidencjed®ive]
mienia komunalnego,

8) prowadzenie ewidencji analityczngpdkow trwatych, pozostatycérodkdéw trwatych
oraz wartdéci niematerialnych i prawnych,

9) prowadzenie kgg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzaciji,

10)prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz mao srodkow trwatych,
wartasci niematerialnych i prawnych,

11)przygotowywanie projektu zagdzenia i materialbw do przeprowadzenia
inwentaryzacji majtku gminy oraz jej rozliczenie,
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12)wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagiiwwarzonej na stanowisku
pracy w sposob okény instrukcy kancelaryja,

13)przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowids archiwum,

14)opracowywanie wymaganych sprawoade zakresie prowadzonych spraw.

7. Stanowisko ds. kstgowasci GOK i wynagrodzen Urzedu Gminy

1) Prowadzenie obstugi finansowo- &gowej instytucji kultury (Gminnego $Bodka
Kultury),

2) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw ¢dhz Gminy i GOK,

3) sporadzanie list ptac,

4) sporazdzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS,

5) sporadzanie dokumentacji rozliczeniowej z Jddem Skarbowym,

6) wydawanie z&viadczeé o wysokdci wynagrodzenia,

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

8) dokonywanie przelewoéw,

9) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagiiwerzonej na stanowisku
pracy w sposob okéony instrukcy kancelaryja,

10)przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowids archiwum,

11)opracowywanie wymaganych sprawo#dazakresie prowadzonych spraw,

12)wypetnianie obowizkOw wynikapcych z przepisow podatkowych, przepisow z
zakresu ubezpiec#espotecznych i innych przepisow zganych z wynagrodzeniami

13)prowadzenie rozliczez PERON.

§ 27.
Referat ds. spraw Obywatelskich i Organizacyjnych

Do zada Referatu dsSpraw Obywatelskich i Organizacyjnychnalezy:

1. Stanowisko Kierownika Referatu

1) Prowadzenie spraw zwdanych z realizagj zada wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowtku obrony Rzeczypospolitej Polskiej =awanych z
powszecha stuzba wojskows, swiadczeniami na rzecz obronsodi natychmiastowym
uzupetnianiem sit zbrojnych,

2) prowadzenie spraw zwzanych z wdraaniem rozwazan informatycznych w urazie,
koordynowanie dziata w tym zakresie, zabezpieczeniegiosci i prawidtowaci
funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

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

4) udziat w przygotowywaniu poboru i jego przeprowatna

5) orzekanie o konieczhoi sprawowania przezotnierzy oraz osoby spetnigie
zastpczo obowizek shizby wojskowej bezpiaedniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz o uznanimaghdynychzywicieli rodziny,

6) przyznawanie i wyptacanie zasitkow dziennych czlomk rodziny rezerwy
powotanych nawiczenia wojskowe orazotnierzom zwolnionym z czynnej sty
wojskowej,
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7) wyptacanie zasitkbw miesiznych czionkom rodzin zotnierzy oraz o0séb
spetniajcych zastpczo obowazek stizby wojskowej uznanych za jedynyehwicieli
rodziny,

8) pokrywanie nalenosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnyabtnierzom i
osobom spetniacym zasgpczo obowizek shiby wojskowe] — uznanemu za
jedynychzywicieli rodzin orazzotnierzom samotnym,

9) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organomesgtalnym,

10)prowadzenie spraw z zakresu ppmraz wspotdziatania w tym zakresie z Komend
Powiatowa Paistwowej Stray Pazarnej i Zaradem Oddziatu Gminnego OSP,

11)wspotdziatanie z organami sprawiedligeo i scigania w zakresie utrzymywania
bezpieczéstwa i poradku publicznego,

12)prowadzenie kancelarii tajnej,

13)prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicznega @rspétpraca z jednostkami
organizacyjnymi stgby zdrowia oraz placowkami lecznictwa publicznego i
niepublicznego powiatu i wojewodztwa ,

14)nadzér nad wypoganiem technicznym obiektow i urzadzgportowo-rekreacyjnych;

15) inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystyczhy

16)organizacyjno techniczne zabezpieczenie wyboréveferendéw samogelowych,
parlamentarnych , prezydenckich i innych,

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

18)zapewnienie wkxiwego zabezpieczenia budynkow, terenu orazefipizdacego na
wyposaeniu urzdu gminy przez:

19)prawidiowe zabezpieczenie pomieszczbiurowych i sprztu biurowego przed
kradzieza, pazarem i zniszczeniem,

20)ubezpieczenie w firmie ubezpieczeniowej gprzi urzdzen znajdujcego st w
pomieszczeniach ugdu gminy,

21)nadzorowanie i kontrolowanie pracy pracownikéw abst

22)opieka i nadzor nad skazanymi,

23) zaopatrywanie uezlu w opat ,

24)zabezpieczenie dokumentéw stargych tajemnie stuzbows i panstwowa,

25)zapewnienie prawidtowych warunkow bezpietsteva i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej

26)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagiu zamowié
publicznych w zakresie spraw prowadzonych przezraty i jej przechowywanie

27)wydawanie zé&wiadczeé z zakresu spraw prowadzonych w referacie,

28)udzielanie i cofanie pozwolenia na prowadzenie rAKSO publicznych oraz
dokonywanie kontroli dokumentacji zazianej z prowadzeniem zbidrek publicznych,

29)prowadzenie spraw zwianych z dziatalnwia stowarzysze i organizacji
spotecznych,

30)koordynowanie prac referatu i wspotpraca z pozgsitakomorkami organizacyjnymi
w zakresie realizowanych spraw.

2. Stanowisko ds. ewidencji ludn€ci

1) wydawanie dokumentow stwierdzaych tazsamde,

2) prowadzenie ewidencji ludba,

3) rejestry, karty osobowe mieszicadw,

4) decyzje w sprawach ewidencji ludicng odwotania od decyzji,
5) wspotdziatanie w zakresie nadawania PESEL,
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6) prowadzenie magazynu materiatow biurowych ich enignowanie i rozliczanie,

7) rozliczanie samochodow sfoowych i straackich ( wg instrukcji stanowtej
zahcznik nr 3 do regulaminu),

8) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osoligwyc

10)zaopatrywanie pracownikéw wrodki czystdci i higieny osobistej, herbgt napoje
itp.

11)gospodarka odzim ochronm,

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

13)zaopatrywanie uredu w materiaty biurowesrodki czystdci i odziez ochronn dla
pracownikéw oraz innych materiatéw niegdmych do funkcjonowania ugdu,

14)prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z orgamgacjpozargdowymi oraz
innymi podmiotami prowadgymi dziatalnd¢ pozytku publicznego,

15)przekazywanie dyrektorom szkoét informacji o aktyamn stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodzigy zamieszkatej w obwodzie danej szkoty,

16)prowadzenie spraw z zakresu sportu, turystyki,

17)upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wygrynku;

3. Stanowisko ds. dziatalnéci gospodarczej i obrony cywilnej

1) Realizacja zadaz zakresu zagrizania kryzysowego oraz zad&minnego Centrum
Zarzmdzania Kryzysowego, opracowywanie i aktualizacjaanpw zarzdzania
kryzysowego,

2) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej a w. tym
— organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu proygaia ludnéci i mienia na
wypadek wojny,

— tworzenie formacji obrony cywilnej i koordynacjadea z tego zakresu,

— wykonywanie zada z zakresu OC w czasie pokoju tj.: prac planistychn
organizacyjnych i szkoleniowych,

— prowadzenie magazynu OC.

3) opracowywanie procedur zadzania kryzysowego na rzecz obrony mieszikav
przed zagrgeniami oraz przeciwdziatanie ich skutkom, a w tym :
a) prowadzenie spraw zakresu ochrony p. powodziowej
b) organizowanie ochotniczych dgn ratowniczych,

4) prowadzenie ewakuacji ludém z obszaréw ,

5) prowadzenie cakei spraw z zakresu ewidencjonowania dziatétngospodarczej,

6) prowadzenie dokumentacji zazianej z wydawaniem zezwdalena sprzedanapojow
alkoholowych,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkbw kpltunarodowej,
ewidencjonowanie oraz przechowywanie dokumentaciji,

8) prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez mgasio,

9) prowadzenie rejestru hoteli oraz jednostek dyspmyah miejscami noclegowymi na
terenie gminy,

10)prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

4. Stanowisko ds. Informacji i obstugi interesantéw

1.

1) obstuga i bieace aktualizowanie strony internetowej gminy,
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2) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (esp),

3) wydawanie urgdowego péwiadczenia odbioru (upo),

4) tworzenie i publikowanie wzordéw e-formularzy i utigmianie interesantom,

5) zaradzanie elektronicznymi wnioskami,

6) zaradzanie i obstuga elektronicznego systemu obieguiahektow (esod),

7) archiwizowanie elektronicznych dokumentéw,

8) sporadzanie i sktadanie wnioskow o wydanie certyfikatvakfikowanegq

9) tworzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Reanej /BIP/ Gminy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

10)wspdtpraca z innymi komorkami wadu gminy.

11)organizowanie spotka targébw informacyjnych, ze¢ aktywizupcych zwhzanych z
planowaniem kariery zawodowe;j ,

12)czynndci zwigzane z przygotowywaniem wnioskow i prowadzeniem uto&ntaci
dot. stypendiéw szkolnych,

13)prowadzenie spraw zaZzanych z przyjmowaniem zezn&viadkow,

14)Organizowanie lub wspétudziat w organizowaniu kwsézkolé, konferencji a take
gminnych imprez okoliczri@iowych i promocyjnych.

2. Zadania z zakresu obstugi kancelaryjnej
1) Zapewnienie obstugi biurowej Woéjta i Sekretarza zoravykonywanie spraw
kancelaryjno — technicznych, a w szczegétio

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskovistow wptywajpcych do
Urzedu,

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

C) przyjmowanie, segregowanie i kwalifikowanie koresgenciji przychodzej,

d) prowadzenie rejestru wyjazdow showych pracownikow Urau,

e) prenumerata pism i dziennikbw gdowych,

f) przyjmowanie interesantow zgtaszajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem lub Sekretarzemdh kierowanie do wiéciwych komorek
organizacyjnych,

g) prowadzenie dzienniki korespondencyjnegadrzgminy,

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

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

J) prowadzenie centralnego rejestru umow i alece

k) prowadzenie rejestru zadzer wojta.

5. Pracownik Gospodarczy — sprataczka

1) spratanie biur i pomieszczebedacych whasnécia Urzedu Gminy (A,B,C — sali
posiedzé oraz GOPS,

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

3) spratanie pomieszcze w sytuacjach szczegoélnych (po przeprowadzonych
remontach),

4) przygotowywanie pomieszcze UG do narad, zebfia i uroczystdci
okolicznaciowych
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5) Zabezpieczenie budynku Wdu przed kradziey, wlamaniem i pgarem (zamykanie

i otwieranie) —waczanie i wyhczanie alarmu w UG

6. Kierowca samochodu dostawczego

1)
2)
3)

4)
5)

utrzymanie w cigtej gotowdci i sprawngci technicznej powierzonego pojazdu w
ramach obstugi codziennej poprzez okresowe pgdggechniczne w stacjach obstugi
pojazdow,

utrzymanie w czyskei pojazdu i pomieszczenia — Gana

obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzyenandobrym stanie przgfego
srodka transportu,

biezace rozliczanie ze zyytego paliwa,

przestrzeganie przepiséw bhp na zajmowanym stakawis

7. Kierowca autobusu szkolnego

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

§ 28.

dowazenie uczniow do wskazanych szkét

dowazenie dzieci i mtodzigy na imprezy szkolne , konkursy , wycieczki itp.
utrzymanie w cigtej gotowdaci i sprawndci technicznej powierzonego pojazdu w
ramach obstugi codziennej poprzez okresowe pgdgdechniczne w stacjach obstugi
pojazdow,

utrzymanie w czyskei pojazdu

obstuga ,konserwacja i drobne naprawy oraz utrzyenardobrym stanie przgfego
srodka transportu,

biezace rozliczanie ze zwytego paliwa

przestrzeganie przepiséw bhp na zajmowanym stakawis

Referat Gospodarki Nieruchomdciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
Do zada Gospodarki Nieruchomoiami, Rolnictwa i Ochrongrodowiska nales:

1. Stanowiskdierownika Referatu:

1)

2)

3)

Nadzér i gospodarowanie mieniem komunalnym ( gmimngrunty, budynki itp.,

przez;

- wydawanie decyzji w sprawach gospodarowania miesaka,

- sprawowanie nadzoru nad realizatgjch decyzji,

- wykonywanie czynn€ci zwiazanych z ustalaniem oraz egzekwowaniem optat i
naleznosci za r@ne formy uytkowania nieruchomiei gminnych,

- przygotowywanie §wiadczéd i stanowisk w sprawach o gospodarowaniu
nieruchoméciami,

przeprowadzenie okresowych i dangch przegldédw stanu i wyposania

technicznego budynkow mieszkalnych, lokali oraalastia zakresu nieztinych prac

I ich wykonania,

przygotowywanie wnioskow dot. komunalizacji mienia
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4) zlecanie i odbidr prac geodezyjnych dotyozch mienia gminnego, map prawnych do
celow projektowych, wznowienie granic i wycen,

5) sporadzanie wykazOw nieruchonsa przeznaczonych do dziwy lub sprzeday,

6) ogtaszanie przetargdw na sprzetledb dzietawe tychze nieruchomsci,

7) sporzdzanie umoéw dzieawnych,

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

9) ustalanie optat rocznych zaytkowanie wieczyste lub zaid,

10)prowadzenie spraw nalgcych do gminy w zakresie geologii,

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

12)regulacje stanow prawnych drog wdgach wieczystych,

13)organizowanie i prowadzenie gminnego wspoétzawodrEctla poprawy czystoi i
estetyki Gminy,

14)przygotowywanie informacji o stanie mienia gminn@gaz dzietawcach i wysokeri
czynszu dzierawnego dla potrzeb Referatu Finansowego,

15)wnioskowanie o wysokai optat adiacenckich,

16)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagin zamowié
publicznych w zakresie spraw prowadzonych przezraty i jej przechowywanie,

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

18)wydawanie zéwiadcze z zakresu spraw prowadzonych przez referat,

19)prowadzenie spraw z zakresu realizowanego przezadaldstug Komunalnych z
siedzily w Spale a w tym:
- funkcjonowanie sieci kanalizacyjnej oraz oczgstnisciekow w Spale,
- zaopatrywanie Gminy w weadv oparciu o system gminnych wodggdw,
- problematyka odbioru i skladowania odpadowysta i ptynnych ,

20) koordynowanie prac referatu oraz wspotpraca z gtakymi referatami w zakresie
realizowanych spraw.

2. Stanowisko ds. rolnictwa

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

2) zatwierdzenie statutu wspdlnot gruntowych oraz jegaany,

3) zatwierdzenie planu zagospodarowania i regulamitytkawania gruntow i urmzeh
wspolnot oraz wprowadzenie w tych planach i regihach zmian i uzupetnie

4) tworzenie wspolnoty przymusowej, nadawanie jejustabraz wyznaczanie organow
wspolnoty i ustalanie wynagrodzenia dla osob ngdatych cztonkami wspolnoty
wyznaczonych do organéw wspalnoty,

5) wyrazanie zgody na zbycie, zmianoraz przeznaczenie na cele publiczne lub
spoteczne wspolnot gruntowych oraz na agwkcie payczek piengznych przez
spotke,

6) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspélnocie,

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

8) zatwierdzenie statutu spotki wodnej i sprawowan@dzoru i kontroli nad jej
dziatalngcia,
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9) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wcunna gruntach oraz
rozstrzyganie sporow powstatych w awku z pozwoleniami wodno- prawnymi,
10)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa ,
11)pomoc w wypetnianiu wnioskow o doptaty bezpamnie,
- zwalczania chordb, szkodnikéw, chwastéw w uprawadtych ,
- zwalczanie i przeciwdziatanie zalavym chorobom zwierat hodowlanych,
- stosowanigrodkow ochronnych i nadzoru nad obszarami zakgmi,
- koordynowanie dziataw zakresie wapnowania gleb,
- wydawanie zezwolena upraw maku i konopi,
12)pobor optat za czynsz lokali komunalnych, optat ereerge elektryczm i innych
naleznosci oraz prowadzenie rejestru i egzekwowanie e,
13)prowadzenie kartotek ewidencji wptat.

3. Stanowisko ds. ochrongrodowiska

1) sporzdzanie raportébw z wykonania Gminnego Programu Quhrérodowiska i
Planu Gospodarki Odpadami,

2) wydawanie decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigac
przedsgwziccia,

3) prowadzenie pogpowania w ramach oceny oddziatywania naodowisko
przedsgwziec,

4) zapobieganie zanieczyszczaniu powietrza, wod i eaghni ziemi,

5) podejmowanie dziatazwiazanych z ochranzwierzt i roslin,

6) sporadzanie wnioskéw 0 uzyskanie pozwolenia na ekspijmiastalacji zdacych
wiasndcia Gminy,

7) sporadzanie sprawozdaokreslajacych wysokdci stawek optat za korzystanie ze
srodowiska,

8) prowadzenie dziataloi edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dzaiie
ochrony przyrody i ekologii,

9) prowadzenie pogpowar mapcych na celu olpie formami ochrony obszarow
przyrodniczo cennych,

10)wydawanie zezwolena usunjcie drzew i krzewdw z terenu nieruchofon

11)wymierzanie kar pieriznych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

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

13)ochrona obiektow przyrodyzgwionej i nieaywionej,

14)nadzér nad lasami stanaeymi wkasngéé¢ Gminy,

15)organizacja systemu odbioru odpadéw komunalnych,

16)wydawanie zezwole na prowadzenie dzialalba polegagcej na odbiorze odpadow
statych i nieczystai ptynnych,

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

18)wspieranie inicjatyw proekologicznych na tereniammgym

19)przeciwdziatanie wszelkim nieprawidtow@mom z zakresu ochronyrodowiska i
ochrony przyrody,

20)opiniowanie wnioskéw o uznanie laséw za ochronny,

21)wyktadanie do publicznego wglu projektu uproszczonego planu adzenia lasu z
powiadomieniem o tym fakcie wdaicieli lasow,

22)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanzpiséw o ochroniérodowiska w
zakresie olgtym wiasciwoscia wojta;
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23)prowadzenie publicznie daginych wykazéw danych o dokumentach zawignggh
informacje osrodowisku i jego ochronie;

24)opiniowanie programow gospodarki odpadami opracgelanprzez wytworcow
odpaddw niebezpiecznych;

25)opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenietdinasci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw;

26)naliczanie optat za gospodarcze korzystaniga@owiska,

27)podejmowanie czynrdoi prawnych w przypadkach stwierdzenia nardsgezepisow
ustawy;

28)sporadzanie sprawozaadotyczcych gospodarowania odpadami;

29)opracowywanie programu usuwania wyrobéw zawigerajh azbest z gminy Inowtédz
i ich realizacja,

30)prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych elwc kontroli czstotliwosci
ich opr&niania oraz w celu opracowania planu rozwoju skacializacyjnej;

31)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczaktiekow w celu kontroli
czestotliwasci | sposobu pozbywaniaeskomunalnych osadéwciekowych oraz w
celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyinyc

32) wspotpraca w zakresie spadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

33)opiniowanie planu ruchu gorniczego,

34)rozwiazywanie probleméw bezdomnych psow,

35)nadzorowanie spraw zwdanych z usuwaniem padlych zwiglrz( zgtaszanie) —
poprzez wspotpracz firma specjalistycza,

36)nadzor nad realizagpbowizkow wia&cicieli nieruchoméci okreslonych w ustawie o
utrzymaniu w czystxi i porzadku w gminie z dnia 13 wrzaia 1996r

37)udziat w pracach gminnego zespotu reagowania koygggo w zakresie ochrony
przed powodz,

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

§ 29.
Referat Koordynowania Projektéw Unijnych, Zamoéwien Publicznych i
Promocji

Do zada Referatu Koordynowania Projektow Unijnych, Zamawkublicznych i Promocji
nalezy:

1. Stanowisko: Kierownika Referatu

1) Gromadzenie i udogpnianie informacji na tematrédet i sposobdéw finansowania
zewretrznego zadagminy zwhzanych z jej rozwojem,

2) przygotowywanie projektéw i realizacjuchwat organu stanowéego gminy w
Sprawie rozwoju gospodarczego gminy,

3) prowadzenie banku informacji o mwvosciach:
- inwestowania lub podgia dziatalnéci gospodarczej na terenie gminy,
- nawigzania wspotpracy gospodarczej z przeoisircami  prowadgcymi
dziatalnag¢ na terenie gminy,
- uzyskania wsparcia finansowego oraz organizacygeiinicznego réwnieze
zrodet znajdujcych sg poza uprawnieniami samadu gminnego celem
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4)

5)

6)
7
8)

9)

udostpnienia ich wszystkim podmiotom zainteresowanynmtdincicia mogica
przyczynt si¢ do rozwoju gminy,
koordynowanie dziata zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy
pomocowych,
— przygotowywanie i opracowywanie w tym zakresie pképw, wnioskow
— pozyskanie srodkow finansowych pozabuaetowych, szczegodlnie z Unii
Europejskiej, na rzecz rozwoju Gminy,
opracowywanie dtugofalowych i kadencyjnych programizwoju gospodarczego
oraz plandw promocji gminy okikajacych podstawowe kierunki dziatania w zakresie
kreowania pozytywnego klimatu inwestycyjnego i wizmgku gminy jak réwnig
systemu informowania o warunkach inwestowania waga przedsibiorczgci na jej
terenie.
poszukiwanie kontrahentow zainteresowanych inwegtoevn na terenie gminy,
sporzdzanie okresowych informacji i analiz z dziatalcioReferatu
koordynacja dziala z innymi referatami i stanowiskami pracy na rzeairazania
strategii gminy poprzez przygotowywanie dokumentaeyi prawne kompletnych
tematéw inwestycyjnych dagych maliwos¢ pozyskaniasrodkow z funduszy
unijnych.
Wykonywanie zadaz zakresu ZaméwiePublicznych do ktorych natg:
- opracowywanie planu i regulaminu przeprowadzanm@sien publicznych w
oparciu o propozycje otrzymane z poszczegolnychdekorganizacyjnych;
- opiniowanie wniosku 0 rozpoezie postpowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego;
- opracowywanie ogtoszenia o zamowieniu publicznym;
- opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zariema;
- przeprowadzenie pegowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego
wraz z wyborem wykonawcy, o ile wojt nie postanowiczej;
- przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;
- sporadzanie sprawozdez realizacji zamowienia publicznego;
- kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamdvgeblicznych;
- monitorowanie przebiegu zamowipublicznych;
- promadzenie informacji o charakterze planistycznynsprawozdawczym
dotyczcych realizacji zaméwiepublicznych;

10)prowadzenie systematycznej wspoétpracy z osobanestezzacymi w postpowaniu

0 zamoéwienia publiczne w zakresie spoizania dokumentaciji w okresie planowania
I przygotowania pogpowan;

11)wspotdziatanie z innymi referatami i samodzielnyrsianowiskami urgdu w

opracowywaniu wnioskow dotygeych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej,
dotacji, payczek, kredytéw i innych podobnycéhnddet finansowania

2. Stanowisko ds. promocji i aplikacji programoéw unijnych:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw wynikgjych z akcesji do UE oraz wspétdziatanie z instyomg
podejmujcymi dziatania wynikajce z wdraania programow UE,

pozyskiwanie pozakrajowych zewtrenychzrédet finansowania,

obstuga delegacji krajowych i zagranicznych o ckim@e gospodarczym oraz
oficjalnych spotka przedstbiorcéw z wtadzami gminy,
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4) organizacja i obstuga odczytdéw, konferencji, i idhyimprez promujcych gmire
umazliwiajacych nawizanie wzajemnych kontaktéw przez instytucje, podynio
gospodarcze i organizacje spoteczne funkcigmwijna terenie gminy i podmioty
zewretrzne ktorych dziatania magprzyczyné sig do rozwoju gminy,

5) staty kontakt z przedstawicielami mediow - wgpdca z mediami,

6) pozyskiwanie unijnyclirédet finansowania,

7) wspoOtpraca ze stowarzyszeniami, fundacjaminyimi organizacjami o charakterze
spoteczno-gospodarczym,

8) wspobtpraca z podmiotami gospodarczymi prowsagimi dziatalnéd¢ w zakresie
turystyki,

9) prowadzenie spraw zeazanych z promogja w tym:

— opracowywanie okresowych programow promocji gmiawierapcych
— plan wielokierunkowych dziatapromupcych gmire,
— plany imprez i wydarzew gminie.

10)podejmowanie promocyjnych przeesiie¢ wydawniczych i medialnych,

11)wspotpraca z przedstawicielami mediéw publicznych,

12)wnioskowanie w sprawach maajch wptyw na ksztalttowanie wizerunku Gminy, jej
organow i urzdu w przekazie medialnym,

13)opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdbw proyjmar — informacyjnych na
temat gminy.

§ 30.
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

Do zadai 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 materiatévsesj Rady i posiedzenia
Komisji Rady Gminy stosownie do planéw pracy,

3. prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i Komisji w tyejestrow uchwat Rady

Gminy, wnioskéw i opinii Komisiji, interpelacji i waskéw radnych,

prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji,

wykonywanie innych organizacyjnych zadazakresu obstugi Rady Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych.

- obstug Rady Gminy,

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

- kompletowanie dokumentéw i prowadzenie spraw azamych z obstug

jednostek pomocniczych gminy,

7. prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspotprabagmwzakresie z Archiwum
Paistwowym.

oo bk
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§ 31.
Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, gospodarkprzestrzennej i
Inwestycji

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

2) sporadzanie projektu programu rolniczego lubriego wykorzystania gruntow,

3) wnioskowanie o wyrzenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnychsmyeh na cele
nierolnicze i nieléne, zastugujcych na szczegddrochrore,

4) udziat w opracowaniu (aktualizacji) i zatwierdzaprogramu gospodarczego gminy,

5) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkdweierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

6) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planéyaspodarowania przestrzennego
lub ich zmian;

7) udziatw przygotowaniu dokumentacji do prognozytkkw wptywu ustalé planu
zagospodarowania przestrzennegdmdowisko przyrodnicze;

8) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzematerialdw zwazanych z tymi
planami oraz wisciwe ich przechowywanie;

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

10)przygotowywanie dla potrzeb wojta materiatow nigdtioych do:

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

11)prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadamidowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

12)zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchéeno

13)udziat w sporzdzaniu strategii rozwoju gminy, jej aktualizowani@onitorowanie,

14)przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminy,

15)przygotowywanie spraw formalno-prawnych do rozpoc planowanych inwestycji i
kapitalnych remontéw oraz przygotowanie w tym zalaepotrzebnej dokumentaciji
geodezyjnej i projektowej,

16)sporadzanie uméw z Wykonawcami robo6t projektowych i istyeyjnych oraz
kompletowanie niezfminych pozwolé i opinii wynikajacych z procedur procesu
inwestycyjnego oraz prawa budowlanego i ustawyro@aieniach publicznych,

17)prowadzenie nadzoru nad realizowanymi inwestycjami,

18)powotywanie komisji odbiorowe] inwestycji oraz pprewadzanie peinej procedury
odbioru inwestycji wraz z pozwolenieniyikowania obiektu budowlanego, w przypadku
takiego obowdzku ,

19)wykonywanie sprawozdawcga statystycznej z planowanych i realizowanych istyeji

20)zlecanie kosztoryséw inwestorskich i powykonawczyeh zakresie realizowanych
inwestyciji,

21)udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remamgoh wynikapcych z uchwalonego
programu gospodarczego gminy, uwziyliajpcego postanowienia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych pospekecznych,

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

23)koordynowanie spraw zwzanych z oceqi zatwierdzeniem projektow technicznych,

24)ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygaaovw projektu bugetu na dany rok,
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25)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagiu zaméwié publicznych w
zakresie spraw prowadzonych i jej przechowywanie,

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

27)udziat w sporzdzaniu wnioskow 0 przyznanie pozabatbwychsrodkéw finansowych
na realizagj 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 rag gminy planéw gospodarczych;

30)przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotycych rozwoju spoteczno-gospodarczego

Gminy.

§ 32.
Stanowisko ds. drogownictwa

1. Prowadzenie spraw zazianych z zargdzaniem drogami gminnymi i ulicami obejmog w
szczegolnéci:
a) opracowanie projektow planow rozwoju sieci droggqwej
b) opracowywanie projektow planéw finansowania budowyzymania i ochrony drég
oraz obiektow mostowych,
C) utrzymanie nawierzchni, chodnikdw, obiektéw zynierskich, uradzen
zabezpieczagych ruch i innych urzer zwiazanych z drog
d) realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu,
e) koordynacja robét drogowych,
f) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobieropiat i
kar piengznych,
g) dokonywanie uzgodniew sprawie umieszczenia udzer w pasie drogowym
h) prowadzenle ewidencji drég i drogowych obiektow tows/ch,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogéktidw mostowych,

wykonywanie robot interwencyjnych oraz robot zabeezzeniowych,

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ictytkiownikow,

wprowadzanie ogranicée badz zamykanie droég i drogowych obiektéw

mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, wgstepuje bezpérednie

zagraenie bezpieczestwa 0sob lub mienia,
» dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
* sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzea@a pie¢gnacja zieleni w
pasie drogowym;

2) wspotdziatanie z innymi zagdcami drog na terenie gminy w ich prawidiowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu

3) orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego p@egowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

4) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddizk

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

6) nadzor nad obstagoswietlenia ulicznego i prowadzenie rozliéze tym zwhzanych oraz
rozliczen zuzycia energii elektrycznej,

7) prowadzenie rozliczeenergii elektrycznej w obiektach na terenie migygm®ci Spata i
Konewka przez okresowe odczytywanie stanu licznilkedwrgetycznych oraz rozliczanie
zwzycia energii przez przedgiorcéw w Spale,

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

9) prowadzenie spraw zwdanych z cmentarzem wojennymi gminy oraz mogitami

polegtych na terenie gminy,
10)opieka nad miejscami stracepamkci narodowej
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11) wspétdziatanie z Kierownikiem Spraw ObywatelskictOrganizacyjnych w zakresie
realizacji ewakuacji ludri@i oraz zmniejszania negatywnyclskutkbw w sytuacjach
kryzysowych

12)przygotowanie projektow rozstrzygdi wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczcych zaliczania drdg i ulic do poszczegdlnych kategg
a) projektowanie przebiegu drdg,

b) budowe modernizagj i ochrore drég,

C) zarazdzanie siea drog gminnych i lokalnych,

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

e) koordynac i wspotprag z innymi zaradcami drég publicznych,

f) prowadzenie spraw zwZanych z ustaleniem nazw miejscéwaio ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchoéeg

§ 33.
Stanowisko ds. éwiaty

Do zada realizowanych na stanowisku d$waaty nalezy:

1) Prowadzenie spraw zw#anych z zalgeniem, przeksztatceniem, likwidacja szkot i
przedszkoli publicznych oraz innych placéwekv@atowych.

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

3) Nadzor nad dziatalrsoia przedszkoli, szkét i innych placowekwaatowych,

4) prowadzenie spraw zwianych z kontral obowikzku szkolnego i obowrku nauki
przez mtodzie w wieku 16-18 lat i zmian w tym zakresie,

5) organizacja i realizacja bezptatnego dowozu uczndiwszkot i opieki w czasie
przewozu oraz zapewnienie uczniom niepetnosprawrbgmptatnego transportu(
zwrotu kosztow przejazdu) do szkoly podstawowej imrmgpazjum lub érodka
umazliwiajacego realizacje obowazku szkolnego i nauki,

6) wydawanie zezwolena zataenie niepublicznego przedszkola i szkét oraz dkree
zasad udzielania dotacji przedszkolom i szkotorpuiasicznym,

7) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkslikot,

8) prowadzenie spraw zwianych z organizacja konkurséw na stanowiska dgréit
szkét i przedtaeniem powierzenia stanowiska dyrektora szkoty,

9) prowadzenie spraw zw#anych z pogpowaniem egzaminacyjnym dotycxym
ubiegania s 0 awans na stopienauczyciela mianowanego,

10)prowadzenie rejestru nauczycieli mianowanych,

11)wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie opracoarya arkuszy organizacyjnych
szkét , przedkitadanie ich do Kuratoriurtwaaty celem zaopiniowania oraz do Woéjta
Gminy celem zatwierdzenia i nadzoru nad ich reajezav trakcie danego roku
szkolnego,

12)wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie opracoanyia projektow bugktu szkot i
dowozu uczniow,

13)koordynowanie i realizowanie dziatawv zakresie systemu informacjiswiatowej
(S10),

14)prowadzenie spraw kadrowych wswaacie wynikapcych ze stosunku pracy
dyrektoréw szkot, nauczycieli i pracownikdéw admtirégyjno — obstugowych,

15)wspotpraca z dyrektorami szkdt w  zakresie prowagizbn spraw kadrowych,
emerytalno-rentowych pracownikéwwaiaty,
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16)prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw szkot,

17)nadzér nad realizacjawiadcze dla nauczycieli wynikacych z Karty Nauczyciela i
wspotpraca w tym zakresie ze agkami zawodowymi dziatagymi w szkole
(Zwiazkiem Nauczycielstwa Polskiego),

18)prowadzenie spraw zwaanych z nagradzaniem nauczycieli ( w tym z przyarmaem
nagréd Wojta Gminy) oraz odznaézgarstwowych i resortowych,

19)prowadzenie spraw zwianych z cgstkowa oceny pracy dyrektoréw szkot w zakresie
kompetencji organu prowasgzego,

20)przygotowywanie materiatbw do zamoOwiepublicznych w zakresie , dowozu
ucznidw do szkot” oraz na ,zakup i dostawleju opatlowego” do budynkow
komunalnych Gminy Inowtodz,

21)nadzor nadgwiadczeniami pomocy materialnej dla ucznidow o ckemae socjalnym
(stypendia szkolne),

22)prowadzenie spraw dotygzych przyznawania dofinansowania pracodawcom
kosztow ksztatcenia pracownikow miodocianych zamkaels/ch w gminie Inowtddz i
wydawanie w tym zakresie decyzji administracyjnych,

23)prowadzenie sprawozdawcérd z zakresu €wiaty i spraw wynikacych z
realizowanych zada

§ 34.
Lekarz Weterynarii — % etatu

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

2) leczenie zwiergt za odptatnécia zgodnie z obowazujacym cennikiem,

3) przyjmowanie i przekazywanie zgtosze podejrzeniu lub zachorowaniu zwigirna
choroly zaraliwa, a w przypadku wabkania s} psa chorego lub podejrzanego o
wscieklizne zgtaszanie do rakarza lub odpowiednich ztuweterynaryjnych
odpowiedzialnych za zwalczanie chordb zalkech lub zaraliwych

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

5) wspodtpraca z Punktem Odbioru Padliny,

6) rozliczanie st w kasie Urzdu Gminy z zainkasowanej gotéwki pobranej na leki,

7) zaopatrywanie lecznicy w nieglne leki i inne medykamenty weterynaryjne i
rozprowadzaniu ich sv6d hodowcoéw inwentarzywego za odptatrigia,

8) nadzor weterynaryjny nad ggpami,

9) podawanie do wiadondoi zainteresowanych lub do wiadofeo publicznej o
zaradzeniach Piastwowego Lekarza Weterynarii tymczasowyé@iodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania

8§ 35.
Sprawy z zakresu BHP wykonywanesgw ramach umowy zlecenia

Zakres spraw BHP obejmuje n/w sprawy
1) prowadzenie ewidencji szkdle wskpnych z zakresu BHP nowo przgjch
pracownikow, oraz szkobepodstawowych i okresowych.
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2) dokonanie kontroli stanowisk pracy w zakresie wygeania obowizkéw i realizaciji
przeds¢wzi¢¢ w dziedzinie BHP.

3) dokonuje analiza i ocen realizacji programow i plarpoprawy BHP, wypadkdow przy
pracy, przyczyn ich powstawania i stosowam@lkow zapobiegawczych.

4) opracowanie wnioskow mgjych na celu likwidagj zagraen wypadkowych i
zdrowotnych oraz przyczyn powstawania wypadkowarobh zawodowych.

5) sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczoi do GUS i jednostki nadgdnej,
biezacych informacji z BHP dla kierownictwa oraz organgadzoru.

6) prowadzi rejestr zgtoshae wypadkéw przy pracy, uczestniczy w dochodzeniach
powypadkowych, bierze udziat w opracowaniu dokuraent powypadkowej,
opracowuje projekt zagdzen powypadkowych oraz dokonuje kwalifikacji zawinie
za zaistniate wypadki.

7) prowadzi ewidengjzgtoszé oraz rejestr stwierdzonych choréb zawodowych.

8) kontroluje wyposzenie stanowisk pracy oraz pracownikowsmdki do utrzymania
higieny osobiste;.

9) koordynuje i kontroluje wykonawstwo zadzen pokontrolnych, nakazéw PIP, dozoru
technicznego, PIS oraz poléceé wytycznych jednostek nads@nych dotyczcych
poprawy warunkow BHP.

10)prowadzi catoksztalt spraw zazianych z korespondengjlot. spraw BHP

11)prowadzi cagta kontrok w terenie wszystkich stanowisk pracy,

Rozdziat VI

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1

1. Projekty aktow prawnych Rady Gminy oraz zgizen Wojta Gminy wraz z
uzasadnieniem opracovauj Referaty i pracownicy, w ktorych zakresie zye
regulowane zagadnienie.z&# regulowane zagadnieniezie w kompetencji kilku
referatow lub samodzielnych stanowisk to projektiakpracowuyj osoby wyznaczone
przez Sekretarza Gminy

2. Projekty aktow prawnych podlegajopiniowaniu pod wzgdem redakcyjnym i
prawnym przez radcprawnego

§ 2. Akt prawny powinien zawieta

1) oznaczenie rodzaju aktu ( np. uchwataagdezenie), numer,
2) oznaczenie organu wydaggo akt prawny,

3) dakt wydania aktu,

4) okreslenie przedmiotu aktu,

5) podstaw prawry
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6) tres¢ regulupca wszystkie zagadnienia niegine dla rozwgzania sprawy, natomiast
regulacja spraw szczegotowych wymagaj wyliczed, odpisébw powinna znaté
odbicie w zadcznikach do aktu prawnego,

7) oznaczenie podmiotu, ktdremu powierza wiykonanie lub ztéenie sprawozdania z
wykonania postanowfeaktu prawnego,

8) ewentualne przepisy uchyiag,

9) termin jego wejcia wzycie

§3
Aktom prawnym nie naley nadawé mocy wstecznej.

84
Akty prawne mana dzielt¢ na czsci, dzialy, rozdzialy, artykuly, paragrafy, agy, punkty,
litery.

§5

1. Nowelizacf aktu prawnego naly dokona aktem tej samej rangi.

2. Nowelizuje s¢ pierwotny akt prawny, a nie jego nowgloprzednio wydan

3. Nowelizowane cgsci aktu prawnego natg przytaczda w peinym nowym brzmieniu,
chatby zmienione lub skéone w nich byty tylko niektére wyrazy.

§6
1. Do projektu aktu prawnego zaaka s¢:
1) uzasadnienie
2) opini¢ uprawnionej do opiniowania na podstawie przepipéawa lub statutu
jednostki organizacyjne;.

8§87

1. Przepisy gminne ogtaszagsiv Dzienniku Urzdowym Wojewodztwa todzkiego oraz
przez rozplakatowanie w miejscach publicznych Wwbnny sposéb ok&ony przez
organ stanowicy.

2. Przepisy gminne wchodzz dniem ogtoszenia o ile nie przewigujyraznie terminu
pézniejszego.

3. Uchwalty i zaradzenia organéw samadu nie stanowdice przepiséw gminnych mag
by¢ podane do publicznej wiadost o ile przepisy prawa nie stanawnaczej.

§8
Urzad Gminy prowadzi zbior przepiséw gminnych dgstych do powszechnego vagu. w
siedzibie Gminy a tate na stronie internetowej BIP.
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Rozdziat VII

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI

§1

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiang w terminach okrdonych w kodeksie
postpowania administracyjnego, w przepisach szczegbélyyaz okrélonych przez
organ wyszego stopnia na podstawie art. 35 8 4 kpa oraz63amw sprawach
wnoszonych poprzez system teleinformacyjnyddte .

2. Pracownicy urgdu gminy zwanego dalej wdem g zobowgzani do sprawnego i
rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw ollekierujac sk przepisami
prawa oraz stusznym interesem stron.

3. Odpowiedzialné za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywiduathyspraw
obywateli ponosz pracownicy urzdu zgodnie z ustalonymi zakresami obgeiidw.

4. Kontrok i koordynacje dziatania komorek organizacyjnycleedu w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym taszcza skarg, wnioskow i
interwencji sprawuje Sekretarz Gminy

§2

1. Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliegrkpa,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélngyaace zwlaszcza organizacii
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargniogkdéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez interesantow doe¢dwz 2 ewidencjonowane w rejestrze
spraw.

3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskadywidualnych wptywajcych
do urzdu oraz skarg zgtoszonych w czasie pgzynteresantow prze Wojta Gminy.

§3

Pracownicy obstuguagy interesantow zobowzani g do :

1) udzielania informacji niezfsinych przy zatatwianiu danej sprawy i win&nia tréci
obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygngcia sprawy, w miar mazliwosci od razu , a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwietaprawy,

4) powiadamiania o przedianiu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznéci,

5) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzygre,
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Rozdziat VIII

ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

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

§2
W Urzedzie Gminy sprawowana jest kontrola weitvana i zewgtrzna.

§3
Kontrole wewretrzna w urzdzie sprawuy:
1. Wojt, Sekretarz, Kierownik Referatu i réwnednych jednostek organizacyjnych
Urzedu Gminy w stosunku do pracownikéw im podlegtych.

§4
Kontrole zewretrzna wykonujp w zakresie przyznanych przez Wéjta petnomocnictw
1. Kierownik Referatu Finansowego w stosunku do jetBlosadzorowanych w
wykonywaniu budetu oraz planu finansowego dla zagemstwowych zleconych
gminie oraz prowadzenia dziatakwbfinansowej przez jednostki organizacyjne
podporadkowane radzie gminy.
2. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy w stosutkjednostek organizacyjnych
podporadkowanych radzie w zakresie ich wdavosci rzeczowe;.

Rozdziat 1X

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§1
Wojt osobicie podpisuije:
1) decyzje administracyjne, zadzenia, regulaminy i okolniki wewitrzne oraz pisma
zastrzeone z mocy ustawy do podpisu Wojta,
2) dokumenty kierowane do organéw administracjdawej,
3) pismado przedstawicielstw dyplomatycznych,
4) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania imieniu Woijta,
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5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikéw Referatéw i podlegtych
jednostek organizacyjnych,

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

7) pisma zawierage gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgthsi i organami administraciji,

9) decyzje administracyjne z zakresu administracjilipabej

§2
Sekretarz, Skarbnik Gminy podpisygisma pozostage w zakresie ich zaflanie zastrzaone
do podpisu Wojta,.

83
Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upovieh przez Wéjta Gminy dokonuije:

1/ wskpnej aprobaty spraw wymienionych w 8 1,

2/ podpisywania z upowaienia Wojta dokumentéw wymienionych w § 1 (w wygadego
nieobecnéci),

3/ podpisywania korespondencji kierowanej do gasiw kierownikdw administracji
rzadowej.

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

§5
1/ Pracownicy przygotowsgy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygarafup je
swoim podpisem, umieszczonym nako tekstu projektu z lewej strony,

§6

Wojt maze upowani¢ kierownika referatu , pracownika na samodzielnyangwisku pracy
lub jednostki rownorgdnej do podpisywania korespondencji dotyej spraw pozostagych

w zakresie czynni referatu lub jednostki organizacyjnej , z wtigem spraw zastrzenych
do osobistej akceptacji wojta, w tym do podpisywadéecyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej.
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Rozdziat X

POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Szczegodtowe zadania na poszczegOlne stanowiskg pkagslaja zakresy czynriei
pracownikow.

2. Pracownicy zmieniapy dotychczasowe miejsce pracy winni spdeé protokot
zdawczo - odbiorczy prowadzonych spraw.

8§2.
Zalacznik nr 1 —3 do regulaminu stanawego integrala czgsé.
Zmian w regulaminie dokonujeesiv trybie przewidzianym do jego uchwalania.

§3
Postanowienia niniejszego regulaminu obgwija pracownikow Urzdu z dniem jego
wejscia wzycie.
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Zatacznik Nr 3

Instrukcja u zywania samochodu stabowego marki

Samochod stitbowy stzy do transportu 0sob, rzeczy i materiatow:
- Urzedu Gminy,
- Szkot,
- 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 Woéjt Gminy, a ypadku nieobecrdoi Wojta
Sekretarz Gminy.
Rozliczenie samochodu prowadzi Referat ds. ObywskiteH i Organizacyjnych.
Sposob rozliczenia przebiega rgstjaco:

a) kierowca pobiera kagtdrogows codziennie za pokwitowaniem w rejestrze

wydanych kart ( karty stanowdruk scistego zarachowania),
b) karta wypetniana jest przez kieropvigpodpisywana przez korzysiapgo z
samochodu. Kierowca zdaje kapo wykorzystaniu na naginy dzie.

Rozliczenie miegczne zawiera:
- daty wyjazdéw,
- ilos¢ przejechanych kilometrow z podziatem na:

a) Urzad Gminy,

b) Szkoty,

c) GOPS,

d) GOK

e) Rada Gminy.
Rozliczenie miesiczne przekazuje sdo referatu finansow. Rozliczenie shdo
wyptaty wynagrodzenia kierowcy i olagenia wytkownikéw samochodu.
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NookrwhE

Wykaz jednostek organizacyjnych podpmlizowanych
Gminie Inowtodz

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 Krélowej Woli
Publiczne Gimnazjum w Inowtodzu
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