REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Gminy w Inowtodzu

Inowtédz -2008r.



Spis tréci

Rozdziat |
Rozdziat I
Rozdziat Il
Rozdziat IV
Rozdziat V

Rozdziat VI
Rozdziat VII

Rozdziat VI
Rozdziat IX
Rozdziat X

—QOrganizacja wewgtrzna urzdu

—Zasady funkcjonowania ugdu

—Struktura organizacyjna

—Podziat zad&i kompetenciji kierownictwa uegu
—Podziat zad&d pomidzy Referatami i stanowiskami
pracy

—Zasady opracowywania aktéw prawnych
—Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i
zalatwiania skarg i wnioskow obywatel
—Organizacja dziatalrsai kontrolnej

—Zasady podpisywania pism i decyzji
—Postanowienia kecowe



Rozdziat |

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZ EDU
Przepisy ogolne

81.Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulamineskiesla:

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,

82 . Zasady i tryb funkcjonowania gdu okréli regulamin pracy ustalony zadzeniem
Wojta Gminy Inowtddz.

8§ 3 llekraZ w Regulaminie mowa o :

1) Gminie — naley prze to rozumie& Gming Inowtodz,

2) Radzie — naley przez to rozumieRad: Gminy Inowtddz

3) Wojcie , Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku tttm Stanu Cywilnego —
nalezy prze to rozumi& odpowiednio; Woéjta Gminy Inowtddz, Zagice Wojta Gminy
Inowtddz, Sekretarza Gminy Inowtddz, Skarbnika Gyrimowtddz, Kierownika Urgzdu
Stanu Cywilnego w Inowtodzu

4) Urzedzie — naley to rozumi€ Urzad Gminy Inowtodz

5) ustawie — natey przez to rozmieustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samgzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 158m.: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220;
Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz.1L2N¥r 214. poz. 1806; z 2003 r. Nr 80,
poz. 717; Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, d@A5; Nr 116, poz. 1203; Nr 167, poz.

175)9; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz.7188az z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz.
128);

84 .1. Urad Gminy w Inowtodzu zwany dalej wdem jest pracodawala
zatrudnionych w nim pracownikéw i zaktadpracy w rozumieniu przepisow prawa

pracy.
2. Siedzib urzedu jest Inowtddz ul. Spalska 2
3. Urzad stanowi aparat pomocniczy organow gminy.

Do zakresu dziatania wdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonania
I realizacja zadaspoczywajcych na gminie:
1) wiasne gminy wynikage z ustawy;
2) zlecone | powierzone z zakresu dziatania ongaaministracji radowej;
3) wynikapce z porozumie zawartych mgdzy gmira a jednostkami samaydu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okéne statutem, uchwatami rady i zggzeniami wojta.



85. 1.Przy zatatwianiu spraw stosuje mizepisy Kodeksu pagiowania administracyjnego,
chybaze przepisy szczegollne stangwiaczej.

2. Przebieg czynsdoi biurowych i kancelaryjnych regulowany jest pottad
rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1998 sprawie instrukciji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zykow midzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.
%319; zm.: Dz. U. z 2003 r. Nr 69, poz. 636), regunhem oraz zaszlzeniami

urmistrza.

Podstawy prawne dziatania ddu ;

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

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

3) Ustawy z dnia 24.07.1998r. 0 zmianie niektéryctawsokrelajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwku z reforma ustrojows paistwa (Dz.U. Nr
106, poz. 668 z h.zm.)

4) Ustawy z dnia 17 maja 1990r. O podziale Zaideompetencji okrdonych w ustawach
szczegolnych poradzy organy gminy, a organy administracpdowej oraz zmianie
niektérych ustaw (Dz.U.Nr 34,p0z.198 zzp&em.)

5) Kodeksu Pogpowania Administracyjnego

6) Statutu Gminy Inowtddz

7) Innych przepiséw regulagych zadania i kompetencje gmin.

8§ 6. Zasady i tryb funkcjonowania Wau okreli regulamin pracy ustalony Zagdzeniem
Wojta Gminy Inowtddz.

Rozdziat Il

Zasady funkcjonowania urzedu

§7.1. Prag urzedu kieruje wojt
2. Wojt wykonuje swoje obowzki przy pomocy sekretarza, skarbnika, kierownikow
referatow oraz pracownikdw na samodzielnych staskagh pracy.

88. Funkcjonowanie urglu opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podpaidkowania, podzialu czyngoi i Iindywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zada

1. Pracownicy Urgdu s pracownikami samoszlowymi zatrudnionymi na zasadzie:
1) wyboru — Wéjt Gminy;
2) powotania — Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy — Gh§vKsiggowy;
3) umowy o pra¢ - pozostali pracownicy.

2. Okrglone przez woéjta zadania mpypy¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

89. Urad funkcjonuje wedtug nagbujacych zasad:
1) praworzadnasci;
2) stwebndci wobec spoteczrioi lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym:;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;



6) kontroli wewntrznej;

7) podzialu zada pomigdzy kierownictwo urzdu i poszczegélne referaty oraz
samodzielne stanowiska;

8) koordynacji i wspotdziatania.

1.

Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przejtavev okreélonym
zakresie, w szczegélho zapewnia wigciwa organizagi pracy urzdu i
biezaca kontrolq pracy osob zatrudnionych w gdzie

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zmqudu w zakresie spraw
finansowych, sprawa¢ kierownictwo, kontragd i nadzor nad dziataldoia
referatow oraz innych jednostek organlzacyjnycﬂlzejalcych te zadania.
Kierownicy referatbw oraz pracownicy na stanowiskasamodzielnych
odpowiedzialni s przed wéjtem za sprawn zgodry z prawem realiza¢j
zada referatu i stanowiska.

Kierownicy referatow nadzorgjwypetnianie obowazkow stizbowych przez
podlegtych pracownikow.

W przypadku gdy kierapy referatem nie me peiné swych obowizkow,
zastpuje go wyznaczony przez niego pracownik referatdl. przypadku
stanowiska samodzielnego zgusttwo wyznacza sekretarz.

Pracownik jest obowrzany do wykonywania poletie stuzbowych. Jest
indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powmnych mu
obowiazkow i zada stosownie do zakresu czyrico

Szczegotowy zakres czynfw zastpcy, sekretarza, skarbnika, kierownikow
referatow i pozostatych pracownikow gdu okrela wojt.

§ 10.  Urzd stanowi aparat pomocniczy organow gminy.
1. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgtego wykonania zada
spoczywajcych na gminie;

1)
2)

3)
4)

5)

zada wiasnych okr&onych ustawami,

zada rzadowych, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,

zadania przyjte na podstawie oglonych porozumig z organami administraciji
publicznej ( zadania powierzone),

zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae
migdzygminnego,

zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumdekomunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzgnménnym jednostkom
organizacyjnym, zwizkom komunalnym przez przekazanie innym podmiotom
na podstawie umow.

2. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanku ic
zada i kompetenciji

W szczegolngci do zadé tych naley :

1) przygotowanie materiatow nieztinych 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 czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy iivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,

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



5) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaegi Rady Gminy, posiedagej
komisiji,
7) prowadzenie zbioru akt prawa miejscowego ¢lms¢go do powszechnego wgli w
siedzibie Urzdu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgaujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a obejmaggych w szczegolniai;
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondenciji,
b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowaizkow i uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna urzedu

811.1. W urezdzie tworzy st nastpujace komorki organizacyjne :
1) referat;
2) samodzielne stanowisko.

2. W celu realizacji ok&onych zada w urzdzie wojt mae powotad zespoty i komisje
zadaniowe.

812.1. Referat jest komdkorganizacyja zatrudniagca co najmniej 2 pracownikOw

zajmupcych se tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referat mze by tworzony w ramach wydziatu lub poza strulituvydziatu. Referat
utworzony poza struktamwydziatu jest referatem samodzielnym.

3. Referatem kieruje kierownik.
W referatach w czasie nieobemmdkierownika zasipstwo petni wyznaczony przez
niego pracownik.
Samodzielne stanowisko tworzye¢sw wypadku konieczri@i organizacyjnego
wyodrebnienia struktury realizagej jedmy, kategorg spraw.
Samodzielne stanowisko tby tworzone w ramach referatu lub poza ich struktur

§ 13. W skitad Urgdu 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 Organizacyjny i Spraw Obywatelskich(Znaks Q¥

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

5) Referat Koordynowania Projektéw Unijnych, ZamofvRublicznych i Promocji -
Gminne Centrum Informacji (Znak:GClI) — 3 etaty

6) Stanowisko d/s obstugi sekretariatu i Rady GminyalZRG)

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

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

9) Samodzielne stanowisko dsweaty (Znak:Ed.)

§ 14. 1.Wjt jest kierownikiem Ueglu i zwierzchnikiem stebowym pracownikow Urgdu
oraz kierownikéw gminnych jednostekamgacyjnych.



W celu wykonania dotanych zada Woéjt Gminy mae powotd stanowisko pracy nie
przewidziane w niniejszym regulaminie.

3. Sekretarz Gminy petni jednoczee funkcg Zastpcy Wojta.
4,
5. Na czele Referatéw stpjkierownicy, a referaty dzigkic na stanowiska pracy.

Funkcg Kierownika Referatu Finansowego petni Skarbnik @mi

§ 15.1. Kierownicy referatow kieruj podlegtymi pracownikami organizuj nadzoruj ich

pra¢, 1 odpowiedzialni za prawidtowe, wnikliwe terminowegodne z prawem
wykonywanie zada

2.Dokonuj podziatu zad@poprzez ustalanie zakreséw czyfrigoracownikdw, zapewniaj

3.

realizacg zada referatu.
Zapewniag przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tymeagle ewidencjonowanie,
przechowywanie akt sprawy, zbiory przepisow, przgianie akt do archiwum.

Pracownicy Urzdu zatatwiag sprawy i ponosgodpowiedzialnéc za:

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

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

3) wykazywanie nalegytego szacunkuzyczliwosci dla interesantow,

4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanigpa&wadzonych spraw,
zbioru przepiséw prawnych w powierzonym zakresimej dokumentacji ukdowe;,

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

§ 16.

1.

2.

3.

Czynnaci kancelaryjne i obieg dokumentow reguluje instjakkancelaryjna z wyjkiem
korespondenciji tajnej, ktgiokreslaja odrebne zasady.

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

Rzeczowy podziat akt w Ugdzie okréla Sekretarz Gminy na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt obayzujacego w urgdach administracji samagdowej.

Akty promulgacyjne ( Dzienniki Ustaw, Monitory Pkis, Dzienniki Urzdowe) oraz
przepisy lokalne przekazywang o zainteresowanych komérek organizacyjnych
stosownie do wkxiwosci. Zbiory wszystkich przepisow prawnych prowadadiostpnia
pracownikom Sekretarz Gminy.

Czynndaci o charakterze przygotowawczym i techniczno- kedamyjnym zwiazane z
zatatwianymi sprawami, wykonywane grzez pracownika we wiasnym zakresie.

8§17.

1.

2.

Struktug organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny stan@ay zahcznik nr 1
do Regulaminu.

Struktug stanowisk okréa schemat stanowgy zakcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.



STRUKTURA URZEDU GMINY INOWLODZ

RADA GMINY

WOJIT

Skarbnik

Z-ca Wojta - Sekretarz Gminy

Petnomocnik ds. Niejawnych

Kierownik USC

st. ds. 7atrudnienia i kadr

REFERAT
FINANSOWY

Kierownik Referatu
Skarbnik Gminy

Stanowisko ds.
ksiegowosci (analityka
i syntetyka)

Stanowisko ds. wymiaru
podatku

Stanowisko ds.
ksiegowosci podatkowej

Stanowisko ds.
ksiegowosci
i wynagrodzenh oswiaty

Stanowisko ds.
ksiegowosci GOK
i wynagrodzen UG

Stanowisko ds.
inwentaryzacji i podatku
VAT

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH
i ORGANIZACYJINYCH

REFERAT GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI
i OCHRONY SRODOWISKA

REFERAT
KOORDYNOWANIA
PROJEKTOW UNIINYCH,
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH i
PROMOCIJI

st.d/s obstugi
sekretariatu i
Rady Gminy

JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE
GMINY

Zakfad Ustug
Komunalnych

Gminny O$rodek
Pomocy Spotecznej

Gminny O$rodek
Kultury

Kierownik Referatu

Kierownik Referatu

Kierownik Referatu

|

Stanowisko ds.
ewidenciji ludnosci

Stanowisko ds. rolnictwa

Stanowisko ds. promocji
i aplikacji programéw
unijnych

Samodzielne
stanowisko
ds. oswiaty

Stanowisko ds. dziatalnosci
gospodarczej i OC

Stanowisko ds. ochrony
Srodowiska

Stanowisko ds.
informacji i obstugi
interesanta

Stanowisko ds. swiadczen
z funduszu
alimentacyjnego -1/4 et.

Kierowca

Pracownik gospodarczy
sprzataczka

Samodzielne
stanowisko
ds.
budownictwa,
gospodarki
przestrzennej
I inwestycji

Samodzielne
stanowisko
ds.
drogownictwa

Lekarz
weterynarz
15 etatu

Swietlice: Inowtédz,
Krolowa Wola,
Licigzna, Konewka

~ Swietlica
Srodowiskowa
w Spale

Szkofa Podstawowa
w Inowtodzu

Szkofa Podstawowa
w Brzustowie

Szkota Podstawowa
w Kroélowej Woli

Publiczne
Gimnazjum
w Inowtodzu




Struktura Stanowisk

Zatgcznik Nr 2

Lp. Stanowiska Referaty Samodzielne Podporzadko- | Status Etaty
Kierownicze stanowiska wanie
1 Wit Rada Gminy | Wybor bezp. |1
2 Z-ca Wojta Wit
3 Sekretarz Wit powotanie 1
4 Skarbnik Wit powotanie 1
5. Radca Wit umowa
Prawny cywilnopraw
na
6. Kierownik Wit umowa o pr. |1
USC ist.d/s
zatrudnienia i
kadr
7. Kierownik Referat Wit 1
8. /Skarbnik/ Finansowy St.ds.KsEgowoéci K?erown@k ref. |umowaopr. |1
9. St. ds.wymiaru Kierownik ref. |umowa o pr. |1
10. g(t).d;sr!(llisieg. Kierownik ref. |umowa o pr. |1
11 g(t).dglsl;lfi\évie(%]g' i Kierownik ref. |umowa o pr. |1
12 wynagrodz. . .
St. ds. inwent. Kierownik ref. | rumowaop. |1
13 | podatku VAT N
St.ds.ksiegowosci Kierownik ref. |umowa o pr. |1
14 Kierownik Ref. Gospod. - Wit 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 - Wit Umowa o pr 1
Obywatel. i
19 Organizacyjnych - St. ds.ewidencji | Kierownik ref. [Umowaopr.| 1
ludnosci
20. - st. ds.dziatalnosci | Kierownik ref. | Umowa o p 1
gospod. i OC
-st.d/s $wiadczen z | Kierownik ref | Umowa o pr.| 1/4
funduszu
alimentacyjnego
- sprzataczka Kierownik ref |Umowaopr.| 1
- Kierowca Kierownik ref | Umowaopr.| 2
21. Kierownik Referat - Wit Umowaopr. |1
Koordynowania
Projektow Unijnych, | Stds. promocji i Kier. Ref Umowaopr. |1
Zamowien aplikacji
Publicznych i programow UE
22. Promocji — Gminne
Centrum Informacji | St. ds. informacji, |Kier. Ref. Umowaopr. |1
poradnictwa i
obslugi interesanta | Kier. Ref. Umowaopr. |1




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

Placowek Oswiatowych

10




Rozdziat IV

Podziat zada i kompetencji kierownictwa Urzedu
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

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

Wit jako kierownik urzdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do
pracownikow urzdu oraz kierownikdédw gminnych jednostek organizaggn

W zakresie spraw zwizanych z funkcjonowaniem gminy:

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

2) podejmuje czynnii z zakresu prawa pracy i wyznacza inne osobyatizjpnowania
tych czynndci,

3) zatwierdza zakres czyném i odpowiedzialnéci pracownikdéw oraz dokonuje oceny
kadry kierowniczej urau;

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

5) powotuje i odwotuje w drodze zajdzenia swojego zagice,

6) sprawuje funkcje zwierzchnika slowego w stosunku do pracownikéw lgdn 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 @&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 dotycce 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 0ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywanipmez pracownikow Urtu
czynndaci kancelaryjnych,

18)wydaje w sprawach nie ciegaiych zwitoki przepisy pormkowe i przedstawia je do
zatwierdzenia na najlakzej sesji Rady Gminy,

19)opracowuje plan operacyjno ochronny przed powpdagtasza i odwotuje pogotowie i
alarm przeciwpowodziowy, zagdza ewakuagj ludndci i mienia z obszaréw
bezpdrednio zagraeonych,

20) nadzoruje biggca realizacje bugetu,

21)wykonuje zadania szefa obrony cywilnej,

22)projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;
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23) nadzoruje dziatalng biura rady pod wzgbem formalnym, za pod wzgtdem
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.

818. Sekretarz Gminy kieruje Urzdem Gminy w imieniu Wojtaa w szczegolnosci:

1) wykonuje funkcje upowanionego do czynriai w sprawach z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcy samadowego,
2) pehni zastpstwo Wojta podczas jego nieobegriov zakresie kierowania zaktadem pracy,
3) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego dm Gminy i w tym zakresie :
a) opracowuje projekty zmian Regulaminu oraz zakresydci dla poszczegdlnych
stanowisk,
b) informuje Wojta o konieczrici dokonywania zmian personalnych,
c) nadzoruje czas pracy pracownikéw samdmvych,
d) prezentuje nowoprzyfych pracownikow,
e) dba o wyghd budynku i jego otoczenie,
f) organizuje pragurzedu i odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie komérek
organizacyjnych,
g) nadzoruje wiéciwe wydawanie pierdzy na materiaty biurowe,
h) planuje koszty utrzymania Wgdu i rozlicza z wydatkéw przewidzianych na tenwel
budzecie gminy,
i) wykonuje obowazki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa Wajta
Odpowiada za:
- struktue organizacyjna, zakres zadkomodrek organizacyjnych,
- poprawng¢ formalno-prawa przygotowanych spraw i decyziji,
- prawidtowd¢ zatatwiania obywateli w trybie bezfpednim oraz przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego dadu,
- prawidtowa¢ zatatwiania skarg i wnioskow,
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
- wewrktrzmg kontrok w Urzedzie,
- dyscyplire pracy,
4) nadzoruje archiwum zaktadowe,
5) nadzoruje sprawy kadrowe i b.h.p,
6) pod nieobecn& Wdjta rozstrzyga spory kompetencyjnesdry pracownikami,
7) nadzoruje organizacyjno — technicznie przygotowaesgi Rady Gminy,
8) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Radyngm
9) wspotpracuje z RadGminy, jest odpowiedzialny za wgl@we przygotowanie materiatow
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@averzono nikomu i
ktorych konieczn& wykonania nagpi w czasie przysztym,
12) wspotpracuje zgsiednimi gminami,
13) przyjmuje ustne swiadczenia wolni spadkodawcy,
14)koordynuje dziatania Urdu w zakresie kontroli zewgtrznej
15) koordynuje i organizuje sprawy zygane z wyborami i spisami.
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16)wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udziat przadstiela urzdu na zebraniu
wiejskim,

17)organizuje i koordynuje narady z pracownikamigdiz , 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 pelsiego obowdzki Zastepcy Wojta jest
wykonywanie wszystkich zada zakresu obowzkow waojta w czasie jego nieobedd

8 19. Skarbnik Gminy:

1) kieruje Referatem Finansowym,

2) opracowuje projekty bugtu gminy,

3) sprawuje bigacy nadz6r nad wykonaniem htetu i organizowaniem gospodarki
finansowej gminy,

4) analizuje budet oraz wnioskuje w sprawach zmian w becle 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 kbrachunkow ,

9) nadzoruje i kontroluje gospodarknansow jednostek organizacyjnych gminy,

10)czuwa nad wiciwym sptywem do bugktu dochodoéw wiasnych gminy, a takinnych
przystuguacych gminie optat, subwencji, dotacji celowych,;itp

11)nadzoruje wydatki gminy zwkane z dziatalniaeia administracji publicznej i realizag]
zada wiasnych gminy,

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

13)wnioskuje w zakresie ustalania wysé&iooptat 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 obayzkow w zakresie prowadzenia rachunkdéaio obstugi
ksiggowej budetu;

18)wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;

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

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

21)kontrasygnowanie czynfa prawnych powoduagcych powstanie zobowazan
pieniznych; nadzorowanie spaidzania sprawozdawcgd budzetoweyj;

22) wykonywanie innych zadana polecenie wojta
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Rozdziat V

Podziat zada pomiedzy Referatami i stanowiskami pracy,

§ 20. Do wspdlnych zadeReferatow i Stanowisk Pracy najeprzygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czyngm organizatorskich na potrzeby organéw gminy,
a w szczegolni:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie mateviaoraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z
przepisOw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo komisjom statym Rady Gminy i jedrkash
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanidematow niezlgdnych do
przygotowania projektu budtu gminy,

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

stosowanie obowrujacego jednolitego wykazu akt,

stosowanie zasad dotygzch wewrtrznego obiegu akt oraz elektronicznego obiegu
dokumentow w urgdzie uminy,

usprawnianie wkasnej organizacji, metod i formygyra

wykonywanie zad@az zakresu obstugi i zatatwiania spraw wnoszonycigd
elektroniczi do systemu teleinformacyjnego gdz gminy,

10)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Woéjta i Sekretarz
8.21. 1.Wszystkie referaty i stanowiska pracy podgj dziatania i prowadg sprawy

zwiazane z realizagj zadaé i kompetencji wojta jako organu administracii
samoradowej.

2. Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1, realizmadania, podejmag nas¢pujace

dziatania:

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 projektow wieloletnich programowwagu w zakresie
swojego dziatania;

7) przygotowuy okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania

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

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

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

11) wspétdziatay 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
terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie interé®an i udzielanie im
wyjasnien oraz opracowujniezlgdne informacje o zatatwieniu skarg I wnioskow;

13) opracowy sprawozdawcze statystycza zgodnie z zakresem czyritdg
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14) wydaj zawiadczenia w sprawach zawianych z zakresem czyniod w oparciu o
posiadane ewidencje, rejestrydb inne dane znajdage s¢ w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego pepbwania wyjdniajacego;

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

16) organizuj i obstuguj narady w sprawach zgaanych z dziatalnaia urzedu;

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

18) wykonugj na zlecenie wojta inne czynsitd w sprawach obkjych jego
kompetengj;

19) przyjmuj interesantow i zatatwiajich sprawy.

4. Jeeli sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia, a @aelnie drogi stiabowej jest
niemazliwe lub spowodowatoby zwiak w zatatwieniu sprawy, ma¢ na uwadze
interes obywatela, pracownik winien niezwiocznieyskpi¢c do wykonania zadania,
zawiadamiajc 0 powyszym swego przekmnego.

5. Pracownikiem referagym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jegdy
pracownik zatatwiajcy darm sprawe niezalenie od zajmujcego stanowiska lub
petnionej funkciji.

822.1. Zakres czynroi dla kierownikéw referatéw lub jednostek orgatyjnych urzdu
ustala wojt w oparciu o propozycsekretarza.

2. Zakres czynrimi dla pracownikow zatrudnionych w referatach |uddrjostkach
organizacyjnych urgdu ustala wojt w oparciu o propozydkierownika widciwego
referatu lub jednostki organizacyjnej gz

3. Zakres czynrigi dla pracownikow zajmagych samodzielne stanowiska pracy ustala
wWojt.

§23. Radca PrawnyUrzedu Gminy- umowa cywilnoprawna z KancefgRadcow Prawnych
- zapewnia obstugprawry Urzedu, Rady i jej organdw.
Do podstawowych zadeRadcy Prawnego naig
1) udzielanie pomocy w opracowywaniu projektow przépigminnych zwtaszcza uchwat
Rady Gminy
2) udostpnianie przepiséw prawnych i informowanie o zmidnprzepiséw realizowanych,
3) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegarawa przez Ueg lub Rad,
4) udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom &fta w przypadku zgtoszenia
watpliwosci,
5) opiniowanie na gmie;
a) projektow uchwat i zargdzen, Rady Gminy, zardzen Wojta,
b) spraw szczegodlnie skomplikowanych,
c) zawarcia umowy diugoterminowej, nietypowej lub daticej przedmiotu znacznej
wartasci,
d) rozwiazywania z pracownikami stosunku pracy bez wypoweadtz,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszeze
f) spraw zwizanych z pogpowaniem przed organami orzek@mi,
g) zawarcia i rozwgzywania umowy z kontrahentami zagranicznymi,
h) zawarcia umowy w sprawach ratjowych,
1) umorzenia wierzytelni,
j) prowadzenie zagbstwa adowego w sprawach dotygzych Rady i jej organéw ,
Urzedu Gminy i realizowanych przez nich zada
k) wykonywanie innych zadanalezacych ustawowo do obowzkéw radcoéw prawnych
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§ 24. Stanowisko Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego
Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonalezy:

1) prowadzenie kag urodzé , makenstw i zgondw oraz akt zbiorowych

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

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

4) sporzdzanie aktow zgonu z tutejszego terenu,

5) sporzadzanie 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 Zaiadczé 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 spgizonych w miejscowych kgyach stanu
cywilnego w gzyku rosyjskim i niemieckim,

12)czynndci zwiazane z wydawaniem decyzji dotycych ustalenia i odtworzenia foe
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 odtworzeniudceaktu urodzenia, magnstwa, zgonu
sporadzonego za gramc

- wydawanie decyzji o uzupetnienie gceaktu stanu cywilnego,

- wydawanie decyzji o uniewaieniu wzmianki dodatkowej,

- wydawanie decyzji o skékeniu czs$ci wpisu w akcie,

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

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

17)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

18)wystawianie z&wiadczé o zdolngdci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
makzenstwa za granig

19)dokonywanie innych czyngoi przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnegaz
kodeksie rodzinnym i opiekzym,

20)sporadzanie testamentow
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8 25. Stanowisko ds. Zatrudnienia 1 Kadr

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

1) obstuga spraw zwranych z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikow
urzedu, GOK oraz kierownikdw jednostek organizacyjngchiny ,umow
zlecenia i 0 dzielo,

2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji w zshe spraw
zZwiagzanych z przeprowadzaniem naborow na wolne stakawiszdnicze,

3) prowadzenie spraw kadrowych du, a w szczegélsoi:

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

lista obecnéci,

planowanie, ewidencja urlopéw pracowniczych,

przygotowywanie dokumentacji zgz@anej z navdizywaniem i rozwiazywaniem
stosunku pracy,

sprawy emerytalnego i rentowego ubezpieczenia pnagow,

racjonalizacja gospodarki etatami i funduszem ptac,

prowadzenie dokumentacji zazianej ze zmianwynagrodzenia,

4) sprawozdawcz@ z zakresu zatrudnienia,

5) prowadzenie spraw prac interwencyjnych i robot mziolych oraz innych
form aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

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

7) prowadzenie dokumentacji zyzianej z wynagradzaniem zatrudnionych
bezrobotnych,

8) wspodtpraca z Rejonowym Ugdem Pracy oraz Gminnym Centrum Informacji
w sprawach dotyexych zatrudniania bezrobotnych,

9) wspotpraca ze sbami finansowymi urgdu w zakresie spogdzania list ptac
i refundacji z Rejonowego Ugdu Pracy,

10)wspotpraca z Powiatowym Wgdem Pracy w Tomaszowie Maz.w zakresie
sporadzenia dokumentéw do refundacji , wyptaconych wyoedge i
pochodnych bezrobotnym zatrudnionym wgaizie gminy w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych,

11)wspotpraca z e Starostwem Powiatowym w Tomaszovae. M zakresie
sporadzania dokumentéw do refundacji wyptaconych wynédge i
pochodnych osobom zatrudnionym w ramach organipagjiych miejsc pracy
dla oséb niepetnosprawnych,

12)prowadzenie ewidencji upowaien i petnomocnictw udzielanych przez Woéjta
dla pracownikéw urgdu i jednostek samagdowych,

13)nadzoér nad terminovsoia przeprowadzanych bagléekarskich i szkoleniem
pracownikow,

14)wspotpraca z referatami oraz jednostkamizetiowymi w zakresie
prowadzonych spraw ,

15)prowadzenie spraw zedanych z przyjmowaniem zeznawiadkow.
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§ 26. Referat Finansowy

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

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

1.Prowadzenie ksgowasci budzetowej syntetycznej i analitycznej w zakresie:
budzetu gminy organy j.s.t
jednostki budetowej — Urzdu Gminy
Lecznicy Samorgdowej
funduszy celowych
wydatkéw inwestycyjnych
funduszu socjalnego
srodkéw funduszy strukturalnych i Funduszy Spégio
2. Prowadzenie ewidencfrodkow na wydatki bugetowe na kontach
pozabudetowych
3. Sporadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawazdavykonania buiktu i
jednostki
4. Scista wspotpraca z pozostatymi referatamiedte i gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie rozliaz@rowadzonych inwestycji, rozlicae
zaopatrzenia materiatowego i innych spraw finansw

3. Stanowisko ds. wymiaru podatku

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

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

3) prowadzeni petnej dokumentacji w zakresie ulg pkalaych,

4) wspotdziatanie z wkciwymi jednostkami w zakresie wymiaru podatku iaipt

5) prowadzenie obstugi kasowej,

6) prowadzenie ewidencji umonzev zakresie podatkow i optat lokalnych ,

7) uaktualnianie danych w gospodarstwach rolnychrusieomdciach do spisu rolnego,

8) prowadzenie rejestru podatnikow.

4.Stanowisko ds. ksigowaci podatkowej

1) Wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym,

2) prowadzenie rachunkowa podatkowej,

3) wspotdziatanie z Urgdem Skarbowym w zakresie prowadzonej egzekucjiznatei,

4) rozliczanie sottysow z zainkasowanych zolkgaah pieniznych

5) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

6) przeprowadzenie pagtowania egzekucyjnego w celciagniecia nalenosci
powstatych po terminie ptataai,

7) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie podastegh zgodnéci ze stanem
prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych sktagamnorganowi podatkowemu,
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8) podatek odrodkow transportowych od oséb fizycznych i prawngeaz prowadzenie
postpowania egzekucyjnego celem kthagniecia,

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykamezych,

10)przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkow i optat,

11)rozliczanie finansowe inkasentOw oraz lecznicy wetaryjnej,

12)prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania,

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

5. Stanowisko ds. kgigowasci | wynagrodzen oswiaty

1) Naliczanie poboréw pracownikom;
[0 gminnych jednostek organizacyjnych
a) Publicznych Szkot Podstawowych: Brzustow, Inowtddmlowa Wola,
b) Publicznego Gimnazjum w Inowtodzu,
2) Naliczanie nalenosci wynikajacych z uméw zlede umow o dzieto w szkotach,
3) Prowadzenie dokumentacji zyganej z przyznawaniem zasitkbw chorobowych,
rodzinnych, porodowych, wychowawczych i pighacyjnych.
4) Sporadzanie deklaracji rozliczeniowych i przekazywarnie ZUS drog elektronicza
w zakresie:
- Publicznych Szkét Podstawowych
- Publicznego Gimnazjum,
5) Sporadzanie miesicznych deklaracji podatkowych na podatek dookgah od os6b
fizycznych PIT 4 éwiaty
6) Przekazywanie wynagrodz@racownikow na konta osobiste z&alnictwem
elektronicznego systemu zdalnej obstugi bankomaiczycieli i pracownikow obstugi.
7) Sporadzenie raportow miesiznych
8) Sporadzenie rocznych informacji podatkowych PIT 11
9) Wydawanie zéwiadczeé o wysokadci pobieranego wynagrodzenia.
10)Prowadzenie ksgowdasci budzetowe] syntetycznej i analitycznej w zakresie
a) Publicznego Gimnazjum,
b) Publicznych Szkét Podstawowych- Brzustéw , Inowtddmlowa Wola,
11) Sporzdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawazda

6. Stanowisko ds. Inwentaryzacji i podatku VAT

1) Aktualizacja wycenysrodkow trwatych,

2) deklaracje i rozliczanie podatku VAT,

3) prowadzenie ewidencji wypagnia Urzdu,

4) rozliczanie inwentaryzacji, dokonywanie wyceny akbyv i pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,

5) rejestracja weksli i prowadzenie rejestru optatgrbbwej od weksli.

7. Stanowisko ds. ksigowadsci 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 interwencyjnyobhiét publicznych,
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2) Naliczanie nalenosci wynikajacych z umow zleae uméw o dzieto, prowizji dla
inkasentow,

3) Prowadzenie dokumentacji zyganej z przyznawaniem zasitkbw chorobowych,
rodzinnych, porodowych, wychowawczych i pighacyjnych.

4) Sporadzanie deklaracji rozliczeniowych i przekazywarnie ZUS drog elektronicza
w zakresie:

- Urzedu Gminy,

- Gminnego Grodka Kultury,

5) Sporadzanie miesicznych deklaracji podatkowych na podatek dookgah od os6b
fizycznych PIT 4

6) Przekazywanie wynagrodz@racownikow na konta osobiste z&alnictwem
elektronicznego systemu zdalnej obstugi bankowe

7) Sporadzenie raportow miesiznych

8) Sporadzenie rocznych informacji podatkowych PIT 11

9) Wydawanie zéwiadczé o wysokadci pobieranego wynagrodzenia.

10) Obstuga programu w zakresie spmzania przelewOw nataosci wobec wierzycieli

11) Sporzdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawazda

§ 27. Referat ds. spraw Obywatelskich i Organizacwych

Do zada Referatu dsSpraw Obywatelskich i Organizacyjnychnalezy:

Stanowisko Kierownika Referatu

1) Prowadzenie spraw zazianych z realizagjzada wynikajacych z ustawy o powszechnym

obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie] aganych z powszechrstuzba wojskows ,

swiadczeniami na rzecz obronfooi natychmiastowym uzupetnianiem sit zbrojnych,

2) prowadzenie spraw zadanych z wdrzaniem rozwizan informatycznych w urazie,

koordynowanie dziataw tym zakresie, zabezpieczeniegtosci i prawidtowaci

funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

3)Wykonywanie funkcji administratora bezpiesigiva informacji (ABI), nadzor nad

systemem teleinformatycznym gdu,

1) udziat w przygotowywaniu poboru i jego przeprowatdna

2) orzekanie o konieczioi sprawowania przeminierzy oraz osoby speinigije zasipczo
obowiazek stizby wojskowej bezpaedniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedyaywlicieli rodziny,

3) przyznawanie i wyptacanie zasitkow dziennych cztamkrodziny rezerwy powotanych
nacéwiczenia wojskowe orazotnierzom zwolnionym z czynnej sty wojskowej,

4) wyptacanie zasitkow miegtznych cztonkom rodzinotnierzy oraz osob spetniggych
zastpczo obowazek stizby wojskowej uznanych za jedynyewicieli rodziny,

5) pokrywanie nalenosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnyomierzom i osobom
spetniagcym zastpczo obowazek shiby wojskowej — uznanemu za jedynygwicieli
rodzin orazzotnierzom samotnym,

6) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organomesgialnym,

7) prowadzenie spraw z zakresu p.@oaz wspoétdziatania w tym zakresie z Komgnd
Powiatowa Paistwowej Stray Pazarnej i Zaradem Oddziatu Gminnego OSP,

8) wspotdziatanie z organami sprawiedligeoi scigania w zakresie utrzymywania
bezpieczéstwa i poradku publicznego,

9) prowadzenie kancelarii tajnej,
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10)prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicznegp wepodtpraca z jednostkami
organizacyjnymi stzby zdrowia oraz placowkami lecznictwa publicznego i
niepublicznego powiatu i wojewodztwa ,

11)koordynowanie rozwoju bazy obiektow i gdzer sportowo-rekreacyjnych;

12) inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystyczhy

13)organizacyjno techniczne zabezpieczenie wybor@ferendow samogdowych,
parlamentarnych , prezydenckich i innych,

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

15)zapewnienie whkxiwego zabezpieczenia budynkow, terenu oraztpiedacego na
wyposaeniu urzdu gminy przez:

- prawidtowe zabezpieczenie pomieszachbairowych i sprztu biurowego przed kradzie,
pozarem i zniszczeniem,

- ubezpieczenie w firmie ubezpieczeniowej gpra uradzen znajduacego s¢ w
pomieszczeniach ugdu gminy,

16)nadzorowanie i kontrolowanie pracy pracownikéw abst zapewnienie obsady dla
ciagtego dozoru nad obiektami gdu,

17) zaopatrywanie uedu w opat

18)zabezpieczenie dokumentow stangych tajemni¢ stuzbows i parstwowa,

19)zapewnienie prawidtowych warunkow bezpigtteva i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej

20)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagiu zaméwié publicznych w
zakresie spraw prowadzonych przez referaty ifggghowywanie

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

22)udzielanie i cofanie pozwolenia na prowadzenie mk@ublicznych oraz dokonywanie
kontroli dokumentacji zwizanej z prowadzeniem zbiorek publicznych,

23)prowadzenie spraw zwaanych z dziatalnieia stowarzyszei organizacji spotecznych,

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

1. Stanowisko pracy ds. ewidenciji ludnéci

1) wydawanie dokumentéw stwierdzaych tazsamac,

2) prowadzenie ewidencji ludgo,

3) rejestry, karty osobowe miesziadw,

4) decyzje w sprawach ewidenciji ludieg odwotania od decyzji,

5) wspotdziatanie w zakresie nadawania PESEL,

6) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych ich emifgtenowanie i rozliczanie,

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

8) prowadzenie statego rejestru wyborcéw,

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osoldgwyc

10)zaopatrywanie pracownikow $vodki czystdci i higieny osobistej, herbat napoje itp.

11)gospodarka odzig ochronn,

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

12)zaopatrywanie urdu w materiaty biurowesrodki czystdci i odziez ochronm dla
pracownikéw oraz innych materiatéw niezlmych do funkcjonowania ugdu,

13)prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z orgard@magyozargdowymi oraz innymi
podmiotami prowadicymi dziatalndé¢ pazytku publicznego,
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14)przekazywanie dyrektorom szkot informacji o aktyatnstanie i zmianach w ewidenciji
dzieci i mtodziey zamieszkatej w obwodzie danej szkoty,

15)prowadzenie spraw z zakresu sportu, turystyki,

16)upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wygaynku;

2. Stanowisko pracy ds. dziatalnéci gospodarczej i obrony cywilnej

1.) Realizacja zada z zakresu zaszlzania kryzysowego oraz zad@minnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego, opracowywanie i aktualizadgapw zarzdzania kryzysowego,
2)Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej s t
- organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu proygatia ludnéci i mienia na
wypadek wojny,
- tworzenie formacji obrony cywilnej i koordynacjadza z tego zakresu,
- wykonywanie zad@az zakresu OC w czasie pokoju tj: prac planistychny
organizacyjnych i szkoleniowych,
- prowadzenie magazynu OC.
3.) Oopracowywanie procedur zadzania kryzysowego na rzecz obrony mieszkav przed
zagraeniami oraz przeciwdziatanie ich skutkom, a w tym
a) prowadzenie spraw zakresu ochrony p. powodzicavej szczegolnai :
b) organizowanie ochotniczych dyn ratowniczych,
c) prowadzenie ewakuacji ludém z obszarow ,
4.) Prowadzenie cadoi spraw z zakresu ewidencjonowania dziatétngospodarczej,
5.) prowadzenie dokumentacji zwanej z wydawaniem zezwal@a sprzedanapojow
alkoholowych,
6.) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkdtmigunarodowej, ewidencjonowanie
oraz przechowywanie dokumentaciji,
7.) Prowadzenie spraw z zakresu organizacji impragowych,
8.) prowadzenie rejestru hoteli oraz jednostek dgspcych miejscami noclegowymi na
terenie gminy,
9.) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw.

Stanowisko ds. swiadcze i z funduszu alimentacyjnego — % etatu

1) kompletowanie i przyjmowanie dokumentacji wymagapegy udzielaniu zaliczki
alimentacyjnej,

2) wyliczanie dochodu rodziny,

3) wyliczanie wysokéci przyznanych zaliczek alimentacyjnych,

4) sporazdzanie list wyptat z zaliczek alimentacyjnych,

5) opracowywanie projektdw decyzji administracyjnych,

6) sporadzanie sprawozdez realizacji zaliczek alimentacyjnych,

7) prowadzenie pogpowania wobec dinikow alimentacyjnych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

8) obstuga oprogramowania zaliczki alimentacyjne.

9) Opieka i nadzor nad skazanymi w ramach prac puinfich

1) Pracownik Gospodarczy — sprataczka
a) spratanie biur i pomieszczebedacych wiasnécia Urzedu Gminy (A,B,C — sali
posiedzé oraz GOPS,
b) okresowe ( co najmniej 4 razy w roku) czyszczekiern)
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C) spratanie pomieszczew sytuacjach szczegolnych ( po przeprowadzonych
remontach

d) przygotowywanie pomieszczéJG do narad, zebfia uroczystdci
okolicznaciowych

e) Zabezpieczenie budynku Wadu przed kradzie, wlamaniem i pgarem ( zamykanie
i otwieranie) —waczanie i wyhczanie alarmu w UG

2) Kierowca dostawczego—

a) utrzymanie w ¢igtej gotowdci i sprawndci technicznej powierzonego pojazdu w
ramach obstugi codziennej poprzez okresowe pgdgdechniczne w stacjach obstugi
pojazdow,

b) utrzymanie w czyskwi pojazdu i pomieszczenia — Gana

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

d) biezace rozliczanie ze zytego paliwa

€) przestrzeganie przepisOw bhp na zajmowanym stakawis

3) Kierowca autobusu szkolnege-

a) dowazenie uczniow do wskazanych szkot

b) dowazenie dzieci i mtodzigy na imprezy szkolne , konkursy , wycieczki itp.

c) utrzymanie w cigtej gotowdci i sprawndci technicznej powierzonego
pojazdu w ramach obstugi codziennej poprzez okresmzegidy techniczne
w stacjach obstugi pojazdow,

d) utrzymanie w czyskzi pojazdu

e) obstuga ,konserwacja i drobne naprawy oraz utrzyenardobrym stanie
przyjetegosrodka transportu,

f) biezace rozliczanie ze zytego paliwa

g) przestrzeganie przepisOw bhp na zajmowanym stakawis

§ 28. Referat Gospodarki Nieruchoméciami, Rolnictwa i

Ochrony Srodowiska
Do zada Gospodarki Nieruchongoiami, Rolnictwa i Ochrongrodowiska nalea:

1. Stanowiskdierownika Referatu:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Nadzor i gospodarowanie mieniem komunalnym ( grynmngrunty, budynki itp., przez;
wydawanie decyzji w sprawach gospodarowania migsaka,

sprawowanie nadzoru nad realizatgjch decyzji,

wykonywanie czynn¢ci zwiazanych z ustalaniem oraz egzekwowaniem optat i
naleznosci za r@&ne formy wytkowania nieruchomiei gminnych,

przygotowywanie fwiadcze i stanowisk w sprawach o gospodarowaniu
nieruchomeéciami,

przeprowadzenie okresowych i demgch przegidéw stanu i wyposaenia technicznego
budynkéw mieszkalnych, lokali oraz ustalania zaknei®zlgdnych prac i ich wykonania,
przygotowywanie wnioskow dot. komunalizacji mienia

zlecanie i odbior prac geodezyjnych dotyoych mienia gminnego, map prawnych do
celow projektowych, wznowienie granic i wycen,

sporadzanie wykazOw nieruchona przeznaczonych do dzigwy lub sprzedsy,
ogtaszanie przetargow na sprzetle dziezawe tychze nieruchomsci,
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7) sporadzanie umoéw dzieawnych,

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

9) ustalanie optat rocznych zayikowanie wieczyste lub zaid,

10)prowadzenie spraw naigcych do gminy w zakresie geologii,

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

12)regulacje stanow prawnych drog wdgach wieczystych,

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

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

15)wnioskowanie o wysokai optat adiacenckich,

16)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagiu zamowié publicznych w
zakresie spraw prowadzonych przez referaty piegchowywanie,

17)nadzér i prowadzenie spraw zwanych z utrzymaniem wdeiwego stanu sanitarnego
gminy a w tym ;

- zamykanie sktadowisk odpadow na terenie gminy,

18)wydawanie zawiadcze z zakresu spraw prowadzonych przez referat,

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

- funkcjonowanie sieci kanalizacyjnej oraz oczoyzstnisciekOw w Spale

- zaopatrywanie Gminy w weadv oparciu o system gminnych wodggdw,

- problematyka odbioru i skladowania odpaddwtysta i ptynnych ,

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

Stanowisko pracy ds. rolnictwa

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

2) zatwierdzenie statutu wspoélnot gruntowych oraz jpgdoany,

3) zatwierdzenie planu zagospodarowania i regulamiytkawania gruntéw i urgzen
wspolnot oraz wprowadzenie w tych planach i regutach zmian i uzupeinig

4) tworzenie wspolnoty przymusowej, nadawanie jejustabraz wyznaczanie organow
wspolnoty i ustalanie wynagrodzenia dla 0sob ratych cztonkami wspadlnoty
wyznaczonych do organéw wspolnoty,

5) wyrazanie zgody na zbycie, zmi@aoraz przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczne
wspolnot gruntowych oraz na zagniccie pazyczek piengznych przez spotk

6) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspdlnocie,

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

8) zatwierdzenie statutu spoétki wodnej i sprawowaradzoru i kontroli nad jej
dziatalngcia,

9) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkow waiiina gruntach oraz
rozstrzyganie sporow powstatych w awku z pozwoleniami wodno- prawnymi,

10)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa ,

11)pomoc w wypetnianiu wnioskow o doptaty bezpeminie,

- zwalczania chorob, szkodnikéw, chwastéw w uprawadtych ,

- zwalczanie i przeciwdziatanie zalavym chorobom zwierat hodowlanych,

- stosowanigrodkow ochronnych i nadzoru nad obszarami zakgmi,
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- koordynowanie dziataw zakresie wapnowania gleb,

- wydawanie zezwolena upraw maku i konopi,

12)pobdr optat za czynsz lokali komunalnych, optaemargé elektryczn i innych
naleznosci oraz prowadzenie rejestru i egzekwowanie araii,

13)prowadzenie kartotek ewidencji wptat.

Stanowisko pracy ds. ochronyrodowiska

1) Sporadzanie raportéw z wykonania Gminnego Programu Qoh§oodowiska i
Planu Gospodarki Odpadami,

2) wydawanie decyzji érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwziccia,

3) prowadzenie pogpowania w ramach oceny oddziatywaniasr@aowisko
przedsgwziec,

4) zapobieganie zanieczyszczaniu powietrza, wod i eaghni ziemi,

5) podejmowanie dziatazwiazanych z ochranzwierzt i roslin,

6) sporadzanie wnioskOw o uzyskanie pozwolenia na ekspijraiastalacji lzdacych
wiasndcia Gminy,

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

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

9) prowadzenie pogpowar mapcych na celu olggie formami ochrony obszaréw
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 warunkow 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 zezwolena prowadzenie dziatalé@ polegajcej na odbiorze odpadow
statych i nieczystai ptynnych,

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

18)wspieranie inicjatyw proekologicznych na tereniemmgym

19)przeciwdziatanie wszelkim nieprawidtowmom z zakresu ochronyodowiska i
ochrony przyrody,

20)opiniowanie wnioskéw o uznanie laséw za ochronny,

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

22)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanzgpsow o ochronigrodowiska w
zakresie olgtym wiasciwoscia woijta;

23)prowadzenie publicznie deginych wykazéw danych o dokumentach zawignagh
informacje osrodowisku i jego ochronie;

24)opiniowanie programoéw gospodarki odpadami opracoweiaprzez wytwdrcow
odpaddw niebezpiecznych;

25)opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzeniatdincci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw;

26)naliczanie optat za gospodarcze korzystaniga@owiska,
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27)podejmowanie czynr$ai prawnych w przypadkach stwierdzenia naragaeepisow
ustawy;

28)sporadzanie sprawozdaadotyczcych gospodarowania odpadami;

29)opracowywanie programu usuwania wyrobow zawigesajh azbest z gminy Inowtdédz
i ich realizacja,

30)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych eluckontroli czstotliwaosci
ich opr&niania oraz w celu opracowania planu rozwoju skacializacyjnej;

31)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczatekdéw 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 goérniczego,

34)rozwiazywanie problemow bezdomnych psow,

35)nadzorowanie spraw zw#anych z usuwaniem padtych zwigrg zgtaszanie) —
poprzez wspotpracz firma specjalistycza,

36)nadzor nad realizagpbowizkow wigcicieli nieruchoméci okreslonych w ustawie o
utrzymaniu w czystxi i porzadku w gminie z dnia 13 wrzgeia 1996r

37)udziat w pracach gminnego zespotu reagowania koxeggo w zakresie ochrony
przed powodzi,

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

8 29. Referat Koordynowania Projektow Unijnych, Zanowien

Publicznych i Promociji
Do zada Referatu Koordynowania Projektow Unijnych, ZaméwPublicznych i Promocji

nalezy:

Stanowisko: Kierownika Referatu:

1)
2)

3)

4)

5)

Gromadzenie i udogbnianie informacji na tematodet i sposobdéw finansowania
zewretrznego zadagminy zwhzanych z jej rozwojem,

przygotowywanie projektow i realizacjichwat organu stanowgego gminy w
sprawie rozwoju gospodarczego gminy,

prowadzenie banku informacji o ivosciach:

- inwestowania lub podgia dziatalnéci gospodarczej na terenie gminy,

- hawhzania wspotpracy gospodarczej z przelisircami prowadgcymi
dziatalng¢ na terenie gminy,

- uzyskania wsparcia finansowego oraz organizaeypgahnicznego réwnieze
zrédet znajdujcych st poza uprawnieniami samau gminnego celem
udosgpnienia ich wszystkim podmiotom zainteresowanymatdinacscia
Mmogica przyczynt sie do rozwoju gminy,

koordynowanie dziatazwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy
pomocowych, - przygotowywanie i opracowywanie w tyakresie projektow,
wnioskow - pozyskanigrodkow finansowych pozabuadtowych, szczegdlnie z Unii
Europejskiej, na rzecz rozwoju Gminy,

opracowywanie dtugofalowych i kadencyjnych progéanrozwoju gospodarczego
oraz plandéw promocji gminy ok$kajacych podstawowe kierunki dziatania w zakresie
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kreowania pozytywnego klimatu inwestycyjnego i wirgku gminy jak rownig
systemu informowania o warunkach inwestowaniawaju przedsibiorczaci na jej
terenie.

6) poszukiwanie kontrahentow zainteresowanych inweshigm na terenie gminy,

7) sporadzanie okresowych informaciji i analiz z dziatdlcioReferatu

8) koordynacja dziaka z innymi referatami i stanowiskami pracy na rzecizazania

strategii gminy poprzez przygotowywanie dokumentaey prawne kompletnych
tematéw inwestycyjnych dgych maliwos¢ pozyskanigrodkéw z funduszy
unijnych.

9) Wykonywanle zad@az zakresu ZamowiePublicznych do ktorych natg:
opracowywanie planu i regulaminu przeprowadzaraséwié publicznych w
oparciu 0 propozycje otrzymane z poszczegolnychdekorganizacyjnych;

- opiniowanie wniosku 0 rozpogzie posgpowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego;

- opracowywanie ogtoszenia o zamdéwieniu publicznym

- opracowywanie specyfikacji istotnych warunkévrdavienia;

przeprowadzenie p@gowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznegz z

wyborem wykonawcy, o ile wéjt nie postanowi ina¢zej

przygotowywanie umowy o zamoéwienie publiczne;

sporadzanie sprawozaaz realizacji zamowienia publicznego;

kompletowanie i przechowywanie dokumentaajnbpwiexr publicznych;

monitorowanie przebiegu zaméwigublicznych;

gromadzenie informacji o charakterze planistyoani sprawozdawczym

dotyczcych realizacji zaméwiepublicznych;
10) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osohamestnicacymi w posgpowaniu
0 zamoéwienia publiczne w zakresie spolzania dokumentaciji w okresie planowania
[ przygotowanla pospowai;

11) wspotdziatanie z innymi referatami i samodzyehn stanowiskami urgu w
opracowywaniu wnioskow dotygeych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej,
dotacji, payczek, kredytdéw i innych podobnyénddet finansowania

Stanowisko : ds. promocji i aplikacji programow urjnych :

1)Prowadzenie spraw wynikggych z akcesji do UE oraz wspétdziatanie z instygon
podejmujcymi dziatania wynikajce z wdraania programow UE,

2)pozyskiwanie pozakrajowych zegtrenychzrédet finansowania,
3)obstuga delegacji krajowych i zagranicznychharekterze gospodarczym oraz
oficjalnych spotka przedstbiorcow z wtadzami gminy,
40organizacja i obstuga odczytéw, konferencjiyich imprez promuagcych gmirg
umazliwiajacych nawizanie wzajemnych kontaktow przez instytucje, podyngmspodarcze
i organizacje spoteczne funkcjonog na terenie gminy i podmioty zegtrene ktorych
dziatania mog przyczyné si¢ do rozwoju gminy,
5)staty kontakt z przedstawicielami mediéw- dppaca z mediami,
6)pozyskiwanie unijnychzrodet finansowania,
7)wspoipraca ze stowarzyszeniami, fundacjaminymi organizacjami o charakterze
spoteczno-gospodarczym,
8)wspoipraca z podmiotami gospodarczymi provaadmi dziatalné¢ w zakresie turystyki,
9)prowadzenie spraw zgdanych z promogja w tym :

a) opracowywanie okresowych programéw promocji gmiaywerapcych:

- plan wielokierunkowych dziafepromupcych gmire,
- plany imprez i wydaraew gminie,
b) podejmowanie promocyjnych przedsiic¢ wydawniczych i medialnych,
c) wspotpraca z przedstawicielami mediéw publicznych,
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d) wnioskowanie w sprawach maaych wptyw na ksztattowanie wizerunku Gminy,
jej organdéw i urgdu w przekazie medialnym,

e) opracowywanie irozpowszechnianie materialdw proyjrmm — informacyjnych
na temat gminy:

Stanowisko: ds. Informaciji i obstugi interesantow

1) Obstuga i bieace aktualizowanie strony internetowej gminy,

2) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (esp),

3) wydawanie urgdowego péwiadczenia odbioru (upo),

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

5) zarazdzanie elektronicznymi wnioskami,

6) zarzdzanie i obstuga elektronicznego systemu obieguish@ktow (esod),

7) archiwizowanie elektronicznych dokumentow,

8) sporadzanie i sktadanie wnioskow o wydanie certyfikatuekfikowanegq

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

10)udzielanie informacji oraz prowadzenie poradnictaawvodowego i udziat w
organizowaniu szkolenia dla bezrobotnych.

11)wspoétpraca z Powiatowymi Ugdami Pracy oraz instytucjswiatowych w zakresie
poradnictwa i szkolenia zawodowego bezrobotnych,

12)wspotpraca z innymi komorkami wdu gminy.

13)organizowanie spotkatargow informacyjnych, ze§ aktywizupcych zwhzanych z
planowaniem kariery zawodowej ,

14)przygotowywanie informacji dla szkét oraz instgjigpozabudetowych dziatajcych na
terenie Gminy o mdiwosciach korzystania z wsparcia finansowego z progmnJE,

15)Organizowanie lub wspétudziat w organizowaniu kwsézkold, konferencji a take
gminnych imprez okoliczrigiowych i promocyjnych,

16)prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspotpratawzakresie z Archiwum
Paistwowym,

§ 30. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i Rady Gimy

1.Do zadar w zakresieobstugi Rady Gminy i jej Komisji nalezy:

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

2) przygotowanie i zapewnienie dostarczenia materiatdsesj Rady i posiedzenia
Komisji Rady Gminy stosownie do planéw pracy,

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

4) prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji,

5) wykonywanie innych organizacyjnych zadazakresu obstugi Rady Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych.

- obstug Rady Gminy,

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

- kompletowanie dokumentow i prowadzenie sprawazamych z obstugjednostek
pomochniczych gminy.

2. Zadania z zakresu obstugi kancelaryjnej
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7) Zapewnienie obstugi biurowej Wéjta i Sekretarzazosgkonywanie spraw kancelaryjno
— technicznych, a w szczegoeo

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

b) przygotowywanie i protokotowanie spotkezebra organizowanych przez Wojta i
Sekretarza,

C) przyjmowanie, segregowanie i kwalifikowanie koresgenciji przychodzej,

d) prowadzenie rejestru wyjazdow showych pracownikdéw Urau,

e) prenumerata pism i dziennikow gdowych,

f) przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem lub Sekretarzenpda kierowanie do wiciwych komorek
organizacyjnych,

g) prowadzenie dzienniki korespondencyjnegadtzgminy,

h) przyjmowanie , wysytanie i rozdzielanie koresporgjiena zewnatrz i wewratrz Urzedu,

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

J) prowadzenie centralnego rejestru umow i alece

k) prowadzenie rejestru zadzen wijta.

8 31. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, goslaoki przestrzennej i inwestycji

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

2) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminy,

3) przygotowywanie spraw formalno-prawnych do rozgotz planowanych inwestycji i
kapitalnych remontéw oraz przygotowanie w tym zalggotrzebnej dokumentacji
geodezyjnej i projektowej,

4) sporzdzanie uméw z Wykonawcami robot projektowych i istyeyjnych oraz
kompletowanie niezizinych pozwolé i opinii wynikajacych z procedur procesu
inwestycyjnego oraz prawa budowlanego i ustawym@aieniach publicznych,

5) prowadzenie nadzoru nad realizowanymi inwestycjami,

6) powotywanie komisji odbiorowej inwestycji oraz pprewadzanie petnej procedury
odbioru inwestycji wraz z pozwolenieniydtkowania obiektu budowlanego, w przypadku
takiego obowizku ,

7) wykonywanie sprawozdawcgad statystycznej z planowanych i realizowanych istyeji

8) zlecanie kosztoryséw inwestorskich i powykonawczwchakresie realizowanych
inwestyciji,

9) sporadzanie projektu programu rolniczego lubriego wykorzystania gruntow,

10)wnioskowanie o wyrzenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnyclriyeh na cele
nierolnicze i nieléne, zastugujcych na szczegddrochrore,

11)udziat w opracowaniu (aktualizacji) i zatwierdzapiogramu gospodarczego gminy,

12)udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i renaamgch wynikajcych z uchwalonego
programu gospodarczego gminy, uwziyliajjcego postanowienia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych pospekecznych,

13)okreslenie rozmiaru danej inwestycji, wybor w drodzegiezgu jednostki projektowej,
zatatwianie pozwolenia na wykonanie robat,

14)koordynowanie spraw zazanych z oceni zatwierdzeniem projektéw technicznych,

15)ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygoaow projektu bugetu na dany rok,

16)przygotowywanie dokumentacji wymaganej przy dokoagiu zamowié publicznych w
zakresie spraw prowadzonych i jej przechowywanie,
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17)wybér osoby odpowiedzialnej za przebieg robét péksor nadzoru inwestorskiego,

18)udziat w sporzdzaniu wnioskow o przyznanie pozakatbwychsrodkéw finansowych
na realizagj inwestycji i remontow,

19)przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowiierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

20)przygotowanie dokumentacji do miejscowych planégaspodarowania przestrzennego
lub ich zmian;

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

22)prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzerateriatdw zwizanych z tymi
planami oraz wigciwe ich przechowywanie;

23)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkadsudowy i zagospodarowania
terenu;

24)przygotowywanie dla potrzeb wojta materiatow nigirioych do:
a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
b) analizy wnioskbw w sprawie spadzenia lub zmian miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

26)prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzeniaan&ad radowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

27) opracowanie zaten programowych planéw gospodarczych gminy;

28) wspotpraca z przedsiorstwami funkcjonujcymi na terenie gminy w zakresie realizacji
zada wynikajacych z przygtych przez rag gminy planow gospodarczych;

29) przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotymzh rozwoju spoteczno-gospodarczego
gminy,

30) udziat w sporgdzaniu strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanmonitorowanie,

31)zatwierdzanie geodezyjnych podziatow nieruch@io

§ 32. Stanowisko ds. drogownictwa

1. Prowadzenie spraw zazianych z zargzaniem drogami gminnymi i ulicami obejmog w
szczegolnéci:
a) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogp
b) opracowywanie projektow planow finansowania bmgoutrzymania i ochrony drog
oraz obiektow mostowych,
C) utrzymanie  nawierzchni,  chodnikbéw, obiektow zynierskich,  urzdzen
zabezpieczagych ruch i innych urzer zwiazanych z drog
d) realizacja zadaw zakresie iaynierii ruchu,
e) koordynacja rob6t drogowych,
f) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobierapiat i
kar piengznych,
g) dokonywanie uzgodniew sprawie umieszczenia adzeh w pasie drogowym
h) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiekitmstowych,
i) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogiektow mostowych,
) wykonywanie robot interwencyjnych oraz robot eapieczeniowych,
k) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez icgthownikow,
[) wprowadzanie ogranicaebadz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wpsie bezpéednie zagrizenie
bezpieczastwa osbéb lub mienia,
}) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
m) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i kbzewraz piedgnacja 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 paegowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;
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4)
5)

6)
7)

8)
9)

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddik

planowanie i finansowanie budowy, modernizacjizytnania i ochrony drog gminnych,
ulic i placéw,

nadzér nad obshagoswietlenia ulicznego i prowadzenie rozliéze tym zwhzanych oraz
rozliczen zuzycia energii elektrycznej,

prowadzenie rozliczeenergii elektrycznej w obiektach na terenie miaygasci Spata i
Konewka przez okresowe odczytywanie stanu licznikdergetycznych oraz rozliczanie
zuzycia energii przez przedsiorcow w Spale,

utrzymanie w nalgytym stanie technicznym i sanitarnym wiat przystami«ch,
prowadzenie spraw zwdanych z cmentarzem wojennymi gminy oraz mogiami
polegtych na terenie gminy,

10)opieka nad miejscami stracepamkci narodowej
11)wspotdziatanie z Kierownikiem Spraw Obywatelskidhriganizacyjnych w zakresie

realizacji ewakuaciji ludri@i oraz zmniejszania negatywnyakutkéw w sytuacjach
kryzysowych

12)przygotowanie projektow rozstrzygdi wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,

dotyczcych zaliczania drdg i ulic do poszczegdlnych katigg

a) projektowanie przebiegu drdg,

b) budowe modernizagj i ochrorg drég,

c) zaradzanie siea drog gminnych i lokalnych,

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

e) koordynac§ i wspotprag z innymi zaradcami drog publicznych,

f) prowadzenie spraw zwianych z ustaleniem nazw miejscaeio ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeraciji nieruchoseg

§ 33. Stanowisko ds. swiaty

Do zada realizowanych na stanowisku d$weaty naley:

1) Prowadzenie spraw zgdanych z organizagjkonkursow na stanowisko dyrektorow
szkot i powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty,

2) prowadzenie spraw zwzanych z zakladaniem, prowadzeniem, likwidazkot i
przedszkoli oraz siegi obwodami szkét podstawowych , gimnazjum igagzkoli

3) prowadzenie rejestru nauczycieli mianowanych istegeja zadaw zakresie awansu
zawodowego nauczycieli.

4) przygotowywanie materiatow, analiz i informacji glatrzeb Rady Gminy i jej
organdw w zakresie dziatania.

5) nadzor nad realizagfwiadczé wynikajacych z Karty Nauczyciela i wspotpraca w
tym zakresie ze zwrkami zawodowymi - ZNP

6) prowadzenie spraw zw#anych z kontral obowikzku nauki przez mtodziew wieku
16-18 lat.

7) organizacja dowozu uczniow do szkét i opiekiczasie przewozu oraz organizacja
uczniom niepetnosprawnym bezptatnego transpoliuwrotu kosztow przejazdu i
opieki do szkoty podstawowej, gimnazjum Iusarlka umaliwiajacego realizagj
obowiazku szkolnego.

8) wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie opraseania projektow buiktu
szkaot.

9) przygotowywanie materiatbw do zamowipublicznych w zakresie dowozu
uczniow do szkét oraz zaopatrzenia szkot w epaliej opatowy.
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10)wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie opraseania arkuszy organizacyjnych
szkét, przedkiadanie ich do Kuratoriumsviaty celem zaopiniowania oraz do
Wojta Gminy celem zatwierdzenia i nadzoru nadredlizacy.

11)wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresi®vpadzenia spraw kadrowych i
emerytalno-rentowych, pracownikowévaiaty.

12)prowadzenie spraw dotygzych pomocy materialnej dla uczniow o charakterze
socjalnym (stypendia szkolne).

13)prowadzenie spraw zedanych z przyznaniem dofinansowania pracodawcom
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow zamkak/ch w Gminie Inowtodz.

14)prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot.

15)prowadzenie sprawozdawcodz zakresu gwiaty.

16)prowadzenie i koordynowanie dziatdotyczicych systemu informacjisaviatowej .

17)prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem nagrod Wojta Gminy nauchyeie
oraz nagrod i odznacaeaistwowych i resortowych .

18)prowadzenie spraw zadanych z funkcjonowaniem niepublicznych przedszkoli
szkot .

19)prowadzenie spraw zwdanych z cgstkowa ocery dyrektorow szkot w zakresie
kompetencji organu prowasgizego

§ 34. Lekarz Weterynarii — 2 etatu

1) udzielanie porad fachowych i profilaktycznych &tym w zakresie hodowli
inwentarzzywego

2) leczenie zwiergt za odptatnécia zgodnie z obowgzujacym cennikiem ,

3) przyjmowanie i przekazywanie zgtosze podejrzeniu lub zachorowaniu zwigrna
chorolg zaré&liwa, a w przypadku wakania si psa chorego lub podejrzanego o
wscieklizne zgtaszanie do rakarza lub odpowiedniclzBtweterynaryjnych
odpowiedzialnych za zwalczanie chorob Zalkeh lub zaraliwych

4) wyznaczanie biegtych do wyceniania zwigrzabijanych lub padtych w zaiku 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 niegtine leki i inne medykamenty weterynaryjne i
rozprowadzaniu ich sv6d hodowcéw inwentarzywego za odptatnigia,

8) nadzor weterynaryjny nad ggpami,

9) podawanie do wiadondoi zainteresowanych lub do wiadofeopublicznej o
zarzadzeniach Pastwowego Lekarza Weterynarii tymczasowyobdkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania
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8 35. Sprawy z zakresu BHP wykonywanegsv ramach umowy zlecenia.

Zakres spraw BHP obejmuje n/w sprawy

1) prowadzenie ewidencji szkd@lavsigpnych z zakresu BHP nowo przijch pracownikow,
oraz szkolé podstawowych i okresowych.

2) dokonanie kontroli stanowisk pracy w zakresie wyke@ania obowizkow i realizaciji
przedsg¢wzi¢¢ w dziedzinie BHP.

3) dokonuje analiza i ocen realizacji programéw i plarpoprawy BHP, wypadkow przy
pracy, przyczyn ich powstawania i stosowamalkow zapobiegawczych.

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

5) sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczeci do GUS i jednostki nad¢dnej, bieacych
informacji z BHP dla kierownictwa oraz organéw nade

6) prowadzi rejestr zgtoshaevypadkdw przy pracy, uczestniczy w dochodzeniach
powypadkowych, bierze udziat w opracowaniu dokuraginpowypadkowej, opracowuje
projekt zaradzen powypadkowych oraz dokonuje kwalifikacji zawifiea zaistniate
wypadki.

7) prowadzi ewidengjzgtosz@ oraz rejestr stwierdzonych choréb zawodowych.

8) kontroluje wyposzenie stanowisk pracy oraz pracownikowénedki do utrzymania
higieny osobistej.

9) koordynuje i kontroluje wykonawstwo zadzer pokontrolnych, nakazéw PIP, dozoru
technicznego, PIS oraz polédewytycznych jednostek nadi@nych dotyczcych
poprawy warunkow BHP.

10)prowadzi catoksztalt spraw zazianych z korespondenajot. spraw BHP

11)prowadzi cagta kontrok w terenie wszystkich stanowisk pracy,

Rozdziat VI
Zasady opracowywania aktow prawnych

§1

1. Projekty aktéw prawnych Rady Gminy oraz zgzen Wojta Gminy wraz z
uzasadnieniem opracowuReferaty i pracownicy, w ktorych zakresieye
regulowane zagadnienie .z regulowane zagadnienieziew kompetencji kilku
referatow lub samodzielnych stanowisk to projektiakpracowuj osoby
wyznaczone przez Sekretarza Gminy

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

8 2.Akt prawny powinien zawiera

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

3) dat 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 wylicze, odpiséw powinna znaté
odbicie w zadcznikach do aktu prawnego,

7) oznaczenie podmiotu, ktoremu powierzawsykonanie lub zieenie 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 dziel¢ na czsci, dziaty, rozdziaty, artykuty, paragrafy, sy, punkty,
litery.

§5

1. Nowelizac aktu prawnego naty dokona aktem tej samej rangi.

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

3. Nowelizowane cgci aktu prawnego natg przytaczé w petnym nowym brzmieniu,
chatby zmienione lub skékone w nich byty tylko niektore wyrazy .

§6
1. Do projektu aktu prawnego zaka s¢:
1) uzasadnienie
2) opinig uprawnionej do opiniowania na podstawie przepipéawa lub statutu
jednostki organizacyjnej.

8§87

1. Przepisy gminne ogtasza sv Dzienniku Urzdowym Wojewo6dztwa t6dzkiego oraz
przez rozplakatowanie w miejscach publicznych vuimny sposob oki&ony przez
organ stanowicy.

2. Przepisy gminne wchodz dniem ogtoszenia o ile nie przewiglwyraznie terminu
pdézniejszego.

3. Uchwaly i zaradzenia organOw samai@u nie stanowdice przepisow gminnych
moa by¢ podane do publicznej wiadosgw o ile przepisy prawa nie stan@awvnaczej.

§8
Urzad Gminy prowadzi zbior przepisow gminnych dgstych do powszechnego widu. w
siedzibie Gminy a tatle na stronie internetowej BIP.
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§1

§3

Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
| zatatwiania skarg i wnioskow obywateli

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiang w terminach okrdonych w kodeksie

postpowania administracyjnego, w przepisach szczegbélroyyaz okrélonych przez
organ wyszego stopnia na podstawie art. 35 § 4 kpa oraz63aw sprawach
wnoszonych poprzez system teleinformacyjnyddte .

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

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

. Odpowiedzialné za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywiduathyspraw

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

. Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliegrkpa,

instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélngyadgce zwitaszcza organizacii
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargnieskow obywateli.

. Sprawy wniesione przez interesantow docdtz @ ewidencjonowane w rejestrze

spraw.

. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskadaywidualnych wptywaicych

do urzdu oraz skarg zgtoszonych w czasie pgzypteresantow prze Wojta Gminy.

Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do :

1)
2)

3)
4)

5)

udzielania informacji niezfinych przy zatatwianiu danej sprawy i win&nia tréci
obowigzujacych przepisow,

rozstrzygnecia sprawy, w miar mozliwosci od razu , a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

informowanie zainteresowanych o stanie zatatwiehaprawy,

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

informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzygnt,
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Rozdziat VIl
Organizacja dziatalncsci kontrolnej

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

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

§3
Kontrole wewretrzng w urzdzie sprawuy:
1. Wojt , 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 jetkloeadzorowanych w
wykonywaniu budetu oraz planu finansowego dla zagestwowych zleconych
gminie oraz prowadzenia dziatakobfinansowej przez jednostki organizacyjne
podporadkowane radzie gminy.
2. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy w stosutkjednostek organizacyjnych
podporadkowanych radzie w zakresie ich ¥davosci rzeczowe.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§1
Wojt osobicie podpisuje:
1) decyzje administracyjne, zadzenia, regulaminy i okdlniki wewgtrzne oraz pisma
zastrzeone z mocy ustawy do podpisu Wojta,
2) dokumenty kierowane do organéw administracjdavej,
3) pismado przedstawicielstw dyplomatycznych,
4) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania imieniu Wojta,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikébw Referatow i podlegtych
jednostek organizacyjnych,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgthsi i organami administracji,
9) decyzje administracyjne z zakresu administracjilipabej

§2

Sekretarz, Skarbnik Gminy podpisygjisma pozostage w zakresie ich zaflanie zastrzeone
do podpisu Wojta,.

§3

Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upovien przez Waojta Gminy dokonuje :
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1/ wstpnej aprobaty spraw wymienionych w 8§ 1,

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

3/ podpisywania korespondencji kierowanej dogagiw kierownikéw administraciji
rzadowej.

§4
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zagica podpisu 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 upowanié¢ kierownika referatu , pracownika na samodzielnyamewisku pracy
lub jednostki rownorgdnej do podpisywania korespondencji dotyes spraw pozostagych

w zakresie czynrii referatu lub jednostki organizacyjnej , z wiigem spraw zastrzenych
do osobistej akceptacji wojta, w tym do podpisywadecyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej.

Rozdziat X

Postanowienia kacowe
§1
1. Szczegotowe zadania na poszczegoélne stanowisky pkaglaja zakresy czynriei
pracownikow.
2. Pracownicy zmieniary dotychczasowe miejsce pracy winni spdec protokot
zdawczo - odbiorczy prowadzonych spraw.

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

§3

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

Instrukcja u zywania samochodu stabowego marki
1. Samochdd 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 zatrudnjomrzgz Urad Gminy.
Dyspozycje w sprawie jazdy wydaje Woéjt Gminy, a mypadku nieobecroi Wojta
Sekretarz Gminy.
4. Rozliczenie samochodu prowadzi Referat ds. Obywiat#H i Organizacyjnych.
5. Sposob rozliczenia przebiega r@stiaco;
a) kierowca pobiera kagtdrogows codziennie za pokwitowaniem w rejestrze
wydanych kart ( karty stanowdruk scistego zarachowania),
b) karta wypetniana jest przez kieroyvigpodpisywana przez korzysiapgo z
samochodu. Kierowca zdaje kapo wykorzystaniu na naginy dzie.

wn

2. Rozliczenie miesczne zawiera :

- daty wyjazdéw,

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

7. Rozliczenie miegtzne przekazuje sdo referatu finanséw. Rozliczenie spudo wyptaty
wynagrodzenia kierowcy i obgienia wytkownikdw samochodu.

Wykaz jednostek organizacyjnych podpmlizowanych
Gminie Inowtddz

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

NoakwnNpE
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