Zarzgdzenie N44 /16
Wéjta Gminy Wawolnica |
7 dnia01.09. 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wawolnica.

Na podstawie art. 33 ust.1.i 2 ustawy o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U z 20161. poz.446)
zarzadzam, co nastgpuje: - '

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dla Urzgdu Gminy Wawolnica stanowigey za{qcinik‘
do ninigjszego zarzagdzenia. '

§2

Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Wawolnica. Nr 172/09 w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wawolnica z dnia 10 czerwca 2009 r. wraz ze wszystkimi

zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sckretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy
i Kierownikom referatow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzednia 2016r.

WOJT
Gminy Wawolnica
Q/U ' a
Marcin ta 7""‘—"




1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Utzedu Gminy Wawolnica okresla organizacj¢ i zasady jego

funkcjonowania.
Urzad Gminy Wawolnica jest jednostkg budzetows.
Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowo$é Wawolnica, budynek przy ul. Lubelskicj 39,

24-160 Wawolnica.

§2

Tlekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wawolnica,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Radg Gminy Wawolnica,

3) Woéjcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Doradcy
Wéijta - nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Wéjta Gminy Wawolnica,
Sekretarza Gminy Wawolnica, Skarbnika Gminy Wawolnica, Kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego w Wawolnicy oraz Doradcy Wojta Gminy Wawolnica.

4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumic¢ Urzad Gminy Wawolnica.

IL.
ZAKRES DZTALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§3

Urzad Gminy realizuje zadania whasne Gminy okie$lone ustawami oraz zadania zlecone z
zakresu administracji rzadowej natozone na Gming mocg przepiséw ogolnie obowigzujgcych,
a takze wykonywane na podstawie porozumien z wiasciwymi organami administracji
rzadowej i samorzadowej oraz zadania publiczne powierzone gminie na podstawie

porozumienia komunalnego.

Do zadan Urzedu nalezy w szczegolnosei:

1.

przygotowywanie projektéw uchwatl, sprawozdan, analiz i materiatow pod -obrady
Rady Gminy oraz dla potrzeb Wojta,

realizacja zadan wynikajacych z postanowienl uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta
oraz innych obowigzkéw i uprawnient wynikajgcych z przepiséw prawa,

zapewnicnie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen
komisji Rady Gminy, oraz narad zwolywanych przez Wojta Gminy,

zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i whioskéw obywateli,




. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej,
. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w

siedzibie Urzedu,
. realizacja zada w zakresic obronno$ci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy

nalezgcych do kompetenc)i Wdjta.

IIL.
KIEROWNICTWO URZEDU GMINY
§4

. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy.

. 'Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

. Wéjt kieruje Urzgdem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacjg swoich zadaf.

. Kierownicy referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialnoéé przed Wojtem. ‘
. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow.

§5
. Wéjt moze powierzyé prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi

Gminy.

2. Szezegdlowy zakres obowigzkow i uprawnien Sekretarza i Skarbnika ustala Wajt,

. Wéijt moze upowaznié pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

IV.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY
§6

. W Urzedzie tworzy sig nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:

1) Referat Organizacyjny —,,OR”,

2) Referat Inwestycji, Funduszy Europejskich, Nieruchomosei i Gospodarki
Komunalnej —,,JFE”,  ,NGK”,

3) Referat Finansowy —,,FN”,

4) Urzad Stanu Cywilnego i Sprawy Obywatelskie - ,,USC” ,,SO”,

5) Doradca Wojta —,,.D”,

. W ramach jednego etatu dopuszeza sig faczenic stanowisk.




V.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY
§7

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

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

praworzadnosci,
podziatu zadan migdzy kierownictwo Urzedu i poszezegélne stanowiska pracy,

stuzebnosei wobec lokalnej spolecznoscei,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo i poszczegolne referaty,
wzajemnego wspbldziatania,

jednoosobowego kicrownictwa Urzedu,

kontroli wewngtrznej.

§8

1. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan dzialajg na podstawic przepiséw prawa
i obowigzani sg do $cistego ich przestrzegania, a w szczego6Inosci:

1)

2)
3)
4)

3)

6)
7

8)

znajomosci i umiejetnosei stosowania przepisdw prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu  postgpowania  administracyjnego,  prawa
administracyjnego materialnego w szczegblnosci z zakresu zajmowanego
stanowiska pracy i przepiséw prawa miejscowego stanowionego przez Radg
Gininy;

cigglego aktualizowania znajomosci przepiséw prawnych i wzajemnym
informowaniu si¢ 0 zmianach oraz znajomosci orzecznictwa;

opracowywanie projektéw uchwal, =zarzadzen, decyzji 1 pism oraz
wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Woéjta Gminy;

umiejetnosci uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych normg prawna;

sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu
przetozonemu lub Wojtowi Gminy. W przypadku sporzgdzenia notatki
sluzbowe] niezwlocznego przekazania jej bezposredniemu przeloZzonemu i
Wajtowi;

zglaszanie Wojtowi Gminy potrzeby uzyskiwania opinii whasciwej komisji
Rady Gminy;

umigjetnodci  wladciwego kontaktowania si¢ z mieszkaficami  oraz
administracja rzagdowa i samorzadows powiatu i wojewodztwa;

planowanie zadah rzeczowych i wydatkéw oraz wstgpne planowanie zadai
Gminy w terminie do 30 wrzeénia roku poprzedzajgcego rok budzetowy.




2.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczeg6lnych stanowiskach pracy zobowigzani
sa do wzajemnego wspoldziatania w realizacji zadafn Urzedu, a w szczeg6lnodei w
zakresic wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§9
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

Kontrola zewngtrzna

Dzialalnoé Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z
pizepisdbw prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszalka
Wojewodziwa.

Kontrola wewnetrzna

1.

2.

Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuje Wojt, Sckretarz, Skarbnik i kierownicy
referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych. Wojt moze
upowaznié do dokonywania kontroli w $cidle okreslonym zakresie innych
pracownikéw Urzedu.

Szczegélowe zasady kontroli wewngtrznej reguluje odrgbne Zarzgdzenie Wojta.

VL

ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

GMINY

§10

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosei:

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

8)

9

kicrowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem,

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatz,

ustanawianie regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego i regulaminu
wynagradzania, )

podejmowanie niezwlocznych czynnosci w sprawach zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

uczestniczenic w pracach zwigzkéw 1 porozumieft migdzygminnych oraz
wykonywanie zadar wynikajacych z tych porozumie,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;,

upowaznianie innych pracownikéw Urz¢du do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w indywiduvalnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych

0s6b do podejmowania tych czynnosci,
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy referatami i pracownikami Urzedu,




10) wykonywanie uprawnieft zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

11) zatwierdzanie na wniosck Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i kierownikdéw
referatéw zakresow czynnosci podleglych im pracownikéw,

12) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktére nie sg zastrzezone dla innych podmiotdw,

13) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

14) sprawowanie ogbélnego nadzoru nad skutecznodcig dziatania systemu koniroli
wewnetrznej, '

15) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem bieZacej
dziatalno$ci Gminy,

16) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

17) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

18) przyjmowanie o$wiadczefi o stanic majatkowym od Sekretarza Gminy, Skarbnika,
kierownikéw jednostek organizacyjnych, oséb zarzgdzajacych i czionkéw organu
zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz oséb wydajgcych decyzje administracyjne
w imicniu Wojta,

19) sprawowanie bezpodredniego nadzoru nad stanowiskami pracy:

—  Sekretarz Gminy,

— Skarbnik Gminy,

— Doradca Wojta,
Kierownik Referatu Inwestycji, Funduszy Europejskich, Nieruchomosci i
Gospodarki Komunalnej,

—  kierownik USC.
20) w czasie nicobecnodci Wéjta jego obowiazki petni Sekretarz Gminy.

§11

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy nadzér i biezgca kontrola nad Referatem
Organizacyjnym otaz zapewnienie warunkéw do sprawnego dziatania Urzgdu Griny,

a w szezegolnosei:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszezegblne stanowiska pracy, w tym kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy w Urzedzie oraz nadzér na organizacjg pracy w Urzedzie,

2} nadzér nad systemem kontroli wewnetrznej,

3) zapewnienie zgodnodci wydawanych decyzji i dzialania Urzedu =
obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) nadzér nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu,

5) organizowanie przestrzegania terminowodci i rzetelnoSci zalatwiania spraw
obywateli przez Urzad,

6) koordynowanie procesu udzielania odpowiedzi na  skargi i wnioski
mieszkaficow W sposéb terminowy i merytoryczny przez pracownikéw

merytorycznych,




7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, kpa i kodeksu pracy,

8) czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi radnym, postom
i senatorom,

9) podejmowanie czynnodei kietownika Urzedu pod nieobecnosé Wéjta [ub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznoei petnienia obowigzk6w przez Wojta,

10) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznief udzielonych przez Wojta,

11) sprawowanie bezpoéredniego nadzoru i biezgcej kontroli nad pracownikiem
Referatu Organizacyjnego odpowiedzialnym za:

— Ochrong Informacji Niejawnych,
— iwykonujgcym zadania Petnomocnika ds. wyborow

12) dokonywanic oceny podleglych pracownikow,

13) prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

14) nadzér nad przygotowywaniem innych niz finansowe projektow uchwat Rady
Gminy, wnoszonych przez Wéjta pod obrady Rady Gminy,

15) nadzér nad wykonaniem uchwat Rady Gminy z wylgczeniem uchwal
przygotowanych przez Referat Finansowy,

16) nadzor nad realizacjg zarzadzen Wojta,

17) kontrola zarzadcza i merytoryczna prac i dokumentéw na nadzorowanych
stanowiskach,

18) koordynowanie przygotowania odpowiedzi na: skargi, pisma, wnioski
mieszkaficéw oraz interpelacje radnych, pisma posléw i senatoréw,

19) sprawowanic  bezpofredniego  nadzoru nad  przebicgiem stuzby
przygotowawczej i  organizowaniem egzamindéw  dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

20) przygotowywanie  projektéow  Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania i Statutu Gminy i ich
aktualizacji,

21) wydawanie wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzgdowych,

22) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

23) nadzér nad prawidlowoscig realizacji budzetu przez podlegly referat,

24) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego na terenie
gminy,

25) organizowanie i nadzorowanic dostepu do informacji publiczne;,

26) nadzorowanie przekazywania uchwat Rady Gminy Wojewodzie Lubelskiemu i
Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Lublinie,

27) prowadzenie rejestru i realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw sktadania
o$wiadczen majatkowych,

28) wspblpraca z administratorem bezpieczefistwa informatycznego,

29) nadzér nad zespolem d/s organizacji wyboréw do organdw panstwowych i
samorzadowych, referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych na obszatze gminy,




30) koordynowanie opracowywania projektéw zakreséw czynnosci dla
poszczegblnych stanowisk pracy w uzgodnieniu z kierownikami komdrek
organizacyjnych,

31) przygotowywanie projektdw materialéw umozliwiajgcych podejmowanie
czynnodci z zakresu prawa pracy,

32) nadzér nad dziatalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych,

33) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami powszechnymi,

34) na biezgco informuje Wojta o zagrozeniach w realizacji zadan,

§12

. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy nadzér nad Referatem Iinansowym oraz
prowadzenie gospodarki finansowej Gminy, a w szezegonodei:

1) wykonywanie zadah zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu gminy,

2) nadzér nad przygotowywaniem projektu budzetu gminy, uchwat i zatzgdzen w
sprawach finansowo-budzetowych,

3) nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy,

4) kontrola legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonywania budzetu gminy,

5) opracowywanic zbiorczych sprawozdar finansowych z wykonania budzetu, ich
analiza i zglaszanie swoich propozycji Wéjtowi Gminy i Radzie Gminy,

6) opracowywanic analiz, informacji i wnioskéw o sytuacji finansowej Gminy,

7) opiniowanie decyzji, umdw, porozumien i zarzadzen wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu,

8) nadzorowanie prowadzenia ksiggowodci 1 ewidencji majgtku Gminy w tym
Urzedy Gminy i jednostek pomocniczych, Gminnej Biblioteki, Gminnego
Domu Kultury, szkét i przedszkoli,

9) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci zgodnie — z
obowigzujacymi przepisami prawa,

10) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladéw budzetowych oraz
solectw na zlecenie Wéjta 1 w zakresie przez Wojta okreslonym,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

12) wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Lublinie, Urz¢dem
Skarbowym i bankiem wykonujagcym obstuge finansowa,

13) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Wajta dotyczacych prowadzenia rachunkowosct,

14) nadz6r nad prowadzeniem windykacji i egzekucji zobowigzan pienigznych,

15)koordynacja wspélpracy referatbw w zakresie wymiany informacji
niezbednych do prowadzenia przez nie postgpowart dotyczgcych egzekucji
naleznosci cywilnoprawnych i wynikajgcych z decyzji administracyjnych,

16) wydawanie zaswiadczen w zakresie dziatania Referatu Finansowego,




17) realizowanie innych obowigzkéw wynikajgeych z przepisdw prawnych
dotyczacych praw 1 obowigzkéw glownych ksiggowych budzetu i
powierzonych przez Wdjta,

18) nadzorowanie przygotowywania zarzgdzefi i pism w sprawach planéw
finansowych Urzgdu i pozostatych jednostek,

19) nadzér nad prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,

20) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji §rodkéw trwatych i wyposaZenia,

21) kierowanie pracq Referatu finansowego,
22) sprawowanie bezposredniego nadzoru i prowadzenie kontroli wewnetrzne]

stanowisk pracy w ramach Referatu Finansowego oraz opracowywanie we
wspélpracy z Sekretarzem projektéw zakreséw czynnosei na te stanowiska,

23) dokonywanie oceny podleglych pracownikéw,
24) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenie i okreslenie zakresu

odpowiedzialnodci materialnej pracownikow),
25)prowadzenie gospodarki materialowej oraz zasady przeprowadzania i

rozliczania inwentaryzacji,
26) dokonywanie analizy budzetu i biezacego informowania Wojta o jego

realizacji,

27) Skarbnik ponosi odpowiedzialno§¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w granicach przypisanych mu przez prawo i powierzonych zadan i
obowigzkéw na podstawie ustawy o finansach publicznych.

VIL.

PODZIAY, ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
§13

Do wspblnych zadah referatéw nalezy przygotowanie materialéw oraz podejmowanie
czynnoéei organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadaf wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, '
pomoc Radzie, wlaéciwym 1zeczowo komisjom Rady Gminy i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbg¢dnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdat, ocen, analiz i biezacej informacii o realizacjg zada,
wspéldziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw podieglego referatu,

zakladanie teczek i przechowywanie akt spraw z zakresu referatu,

stosowanie obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,




9) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listéw wplywajacych do danego referatu,
10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podaf kierowanych przez
obywateli do innych organéw,
11) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
12) wykonywanic zadat przekazanych do realizacji przez Wéjta.
§ 14

REFERAT ORGANIZACYJNY

Do zadan Referatu naleza:

1.Sprawy kancelaryjne i kadrowe, w tym:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych Urzedu Gminy w tym m.in. prowadzenie rejestru
pism wplywajacych, wychodzacych, rejestru pelnomocnictw, rejestru  spraw
sadowych, rejestru uméw itp., oraz udzielanie informacji o kompetencji organdéw i
instytucii, '

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg materiatami biurowymi i pieczgciami,

3) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym zakupéw dokonanych na potrzeby
Urzedu Gminy, Rady Gminy, komisji Rady,

4) zgtaszanie pracownikéw na polecenic Wojta, Sekretarza, Skarbnika na szkolenia
tematyczne,

5) prowadzenie ewidencji polecen stuzbowego wyjazdu,

6) potwierdzanie danych zgodnych z lista obecno$ci niezbgdnych do rozliczenia
ryczaltéw samochodowych przyznanych poszezegélnym pracownikom,

7) sprawowanie obstugi biurowej 1 sekretarskicj Wojta,

8) aktualizacja informacji zamieszezanych na tablicach ogloszefi znajdujaeych sie W
budynku Urzedu Gminy w tym wywieszanie uchwat podjetych przez Rad¢ Gminy,

9) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i interwencji zglaszanych przez obywateli,
czuwanie nad terminowoscig zatatwiania spraw,

10) prowadzenie rejestru placowek kultury dziatajacych na terenie Gminy, rejestru
obiektéw hotelowych, rejestru pensjonatéw, rejestru pokoi noclegowych i rejestru
gospodarstw agroturystycznych,

11)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy, w tym
ewidencjonowanie obecnodci, wnioskéw urlopowych i kart urlopowych,
przygotowywanie projektéw uméw o pracg, projektéw Swiadectw pracy oraz nnéw
vzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

12) obstuga kancelaryjno-techniczna Rady Gminy oraz poszczegélnych komisji Rady
Gminy, w tym protokolowanie posiedze oraz rozsytanie materiatéw radnym na sesje,

13) prowadzenie rejesttu i zbioréw uchwal rady gminy, akiéw prawa miejscowego,
wnioskéw komisji i zarzadzen Wéjta Gminy,

14) prowadzenie rejestru wnioskéw, interpelacii i zapytan radnych, postéw i senatordw,
przekazywanie ich do realizacji,

15) sporzgdzanie informacji o pracy Rady Gminy i komisji,




16) czuwanie nad zamieszczaniem na BIP informacji dotyczacych dzialalnosei Rady
Gminy i Wéjta i ich biezaca aktualizacja,

17) zlecanie spraw dot. BHP

18) organizowanie szkolen radnych,

19) opracowanic projektu budzetu w zakresie utrzymania Rady Gminy, (pkt. 19
uzgodniono, Ze bgdzie przeniesiony do referatu Finansow

20) przekazywanie spraw zglaszanych do Przewodniczacego Rady Gminy do zatatwiania
wg whadciwodci rzeczowej przez komorki organizacyjne Urzgdu lub jednostki
organizacyjne Gminy,

21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw skladanych do Rady Gminy dotyczacych
dziatalnodci Wéijta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

22) kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych przekazanie po sesji uchwat rady
gminy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Lublinie, Wojewodzie Lubelskiemu oraz
redakeji Dziennika Urzedowego,

23) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie dotyczacym zatrudnienia oraz Rady

Gminy.

2. Sprawy nadzoru nad o$wiata, z wylgczeniem spraw z zakresu ksiggowosci o$wiatowej:
sprawy o$wiatowe nalezgce do organu prowadzacego (dotyczace organizacji roku szkolnego
— arkusze organizacyjne, nadzér nad realizacjg programéw realizowanych przez placowki
o$wiatowe w zakresie informatycznego systemu informacji oswiatowej, awans zawodowy
nauczycieli, zakladanie, reorganizacja i likwidacja szkol, przedszkoli, zespolu szkol), a w

szczegolnoscei:

1) koordynacja spraw o$wiaty na terenie Gminy,

2) przygotowywanie projektéw regulaminéw wynagradzania pracownikoéw
o$wiatowych do zatwierdzenia przez Radg Gminy,

3) przygotowywanie projektéw angazy dla dyrektoréw szkot i przedszkola z terenu
Gminy, '

4) wspblpraca z Kuratorem O$wiaty w Lublinie,

5) organizacja i obsluga komisji egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego,

6) monitoring spetniania obowigzku szkolnego przez uczniéw z terenu Gminy,

7) organizacja wyposaZenia uczniéw w podreczniki z zakupGw centralnych,

8) nadzor nad przesitrzeganiem w gminnych jednostkach o$wiatowych przepiséw
ustawy o systemie o§wiaty i ustawy — Karta nauczyciela w zakresie nalezgeym
do organu prowadzacego,

9) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych i
placéwek kultury,

10) dokonywanie, w porozumieniu z kuratorem o$wiaty, oceny pracy dyrektoréw
placowek odwiatowych,

11) prowadzenie ewidencji szkét dziatajacych na terenie Gminy,

12) zaktadanie, reorganizacja i likwidacja szkot, przedszkoli, zespotu szkét,

13) wydawanie decyzji o zwrocie za koszty ksztalcenia mtodocianego pracownika.
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3. Sprawy obronne, p-poz., dotyczace dziatalnosci gospodarezej, w tym:

1) prowadzenie akcji kurierskiej w tym opracowywanie petnej dokumentacji i kierowanie
jej przebiegiem,

2) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju i obrony cywilnej,

3) dokonywanie analizy i prognoz wystgpowania zagrozefi na terenic Gminy,

4) koordynacja prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzgdzania kryzysowego,

5) organizacja systemu ostrzegania i alarmowania micszkafcow o zagrozeniach,

6) sporzgdzanie planu reagowania kryzysowego (projektéw planu),

7) ustalanie regulaminu na czas wojny z uwzglednieniem struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy i zakreséw czynnodei danych jednostek organizacyjnych z terenu
Gminy,

8) ustalanic zakresu zadaf w dziedzinie obronnosci kierownikom zaktadow pracy, przy
pomocy ktérych Wéjt wykonuje powierzone mu zadania,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw obronnych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej,

11) ustalanie obowigzkéw w zakresic obronnosci na czas pokoju soltysom i
poszczegdlnym stanowiskom pracy w Urzgdzie Gminy, przy pomocy ktorych Wajt
wykonuje powierzone mu zadania,

12) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej (rej estracja, wykreslenie,
zmiany),

13) przygotowywanie projektéw zezwolei na sprzedaz alkoholi,

14) wspdlpraca z gminng komisjg d/s przeciwdziatania alkoholizmowi,

15) wydawanie zaswiadczeii o wniesieniu optaty za alkohol,

16) prowadzenie spraw organizacyjnych ochrony p.poz., w tym wspdlpraca z Komendg
Powiatowa PSP w Putawach, Komendantem i Zarzgdem Gminnym OSP,

17) realizowanic zadan zwigzanych z operacyjnym zabezpieczeniem terenu, w tym
wyznaczenie zastgpezych Srodkéw transportu dla jednostek OSP,

18) prowadzenie ewidencji kart paliw, ewidencji samochodowej oraz szezegbdlowe
rozliczanie wydatkéw z tym zwigzanych,

19) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

20) kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informagji,

21) opracowywanie planu ochrony informacji nigjawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

22) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

23) przygotowywanie projektow uchwat z w/w zakresu do przedtozenia Radzie Gminy,

24) zapewnienie prawidlowego przebiegu wyboréw organéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do
Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych.
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4, Sprawy dotyczace archiwum, w tym:

1) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Gminy,

2) przejmowanic dokumentacji od komédrek organizacyjnych Urzedu Gminy,
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidengji,

3) nadzér nad przestrzeganiem normatywow kancelaryjno-archiwalnych,

4) udostepnianie przechowywane] dokumentacji,

5) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego,

5. Sprawy dotyczgce informatyzacji Urzedu, w tym:

1) administrowanie systemem informatycznym Urzedu Gminy,

2) integrowanie systeméw informatycznych oraz ich wdrazanie i nadzor,

3) zabezpieczenic systeméw informatycznych w zakiesie wymagafi zwigzanych z
ochrong danych osobistych, ich zabezpieczenie i archiwizacja,

4) administrowanie serwerem i okablowaniem sieci komputerowej wraz z urzgdzeniami
aktywnymi,

5) udzielanie instruktazu pracownikom Urzgdu Gminy i pomoc w rozwigzywaniu
probleméw z obstugg informatyczna,

6) zapewnianic systematycznodci przeptywu danych wewngtrz sieci lokalne;j,

7) zapewnienie plynnodci w eksploatacji sprzetu komputerowego,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy oraz
zatwierdzanie i nadzér odnosnie wprowadzonych informacji,

9) wspolpraca z redakcjg Dziennika Urzgdowego Wojewody Lubelskiego, w tym
terminowe przesylanie uchwat Rady Gminy w formie elektronicznej,

10) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej drogg

elektroniczna,
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zbiordw danych osobowych, w tym zglaszanie

zbioru do GIODO,

12) wykonywanic obowigzkéw administratora  systemu informatycznego w  mysl
obowigzujacych przepisoéw,

13)kontrola bezpieczefistwa informacji 1 ochrony danych osobowych , zapewnienie
bezpicczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym oraz kontrola
przestrzegania ,, Polityki bezpieczenstwa”,

14) administrowanie Elektroniczng Platforma ustug Administracji Publicznej, EZD,

15) administrowanie systemami dziedzinowymi (min. USC, VULKAN, VENDIS,
OPTIVUM, BESTIA, GRYTNER, EWOPIS, CAS, POMOST, STD, SYGNITY ,
SEPI),

16) administrowanie pocztg elektroniczng,

17) petnienie obstugi informatycznej w frakcie wyboréw i referendéw lokalnych.

6. Sprawy dotyczace realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1 ©
wolontariacie, w tym przeprowadzanie otwartego konkursu ofert na zadania pozytku

publicznego.
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7. Sprawy zwigzane z otganizacjg zbiérek publicznych.

8. Sprawy porzadkowe w Urzedzie, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)

utrzymywanie porzadku w pomieszezeniach biurowych, na korytarzach, klatkach

schodowych i toaletach,

uirzymywanie porzgdku na terenie przylegtym do budynku Urzedu Gminy,
przygotowywanie sali na obrady Komisji Rady Gminy, sesje Rady Gminy i narady
zwolywane przez Wéjta Gminy oraz inne uroczystosci organizowane na terenie
Urzedu,

dokonywanie zakupu $rodk6éw czystosciowych na potrzeby Urzedu,

otwieranie 1 zamykanie Urzedu.

§ 15

REFERAT INWESTYCJL, FUNDUSZY EUROPEJSKICH, NIERUCIHOMOSCI I

GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Referatem kieruje Kierownik Referatu, do ktérego obowigzkéw nalezy w szezegblnosei:

1)

2)

3)

organizacja pracy i nadzér nad podlegtym referatem i koordynowanie dziatan przez
poszezegblne stanowiska pracy oraz opracowywanie we wspolpracy z Sekretarzem
projektéw zakreséw czynnosei na te stanowiska,

realizacja zadafh w zakresie zaméwien publicznych Urzedu, koordynacja i nadzor nad
organizacja przetargéw, sprawozdawczosé,

planowanie, koordynacja i kontrola przebiegu inwestycji gminnych.

Do spraw Referatu naleza:

1.Sprawy inwestycji, zaméwieni publicznych i pozyskiwania funduszy pomocowych, w tym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji,
prowadzenie postepowan w sprawic udzielenia zaméwien publicznych i wydatkéw
ponizej kwot okre$lonych w art. 4 pkt 8 ustawy pzp na realizacj¢ ustug, dostaw,
robot budowlanych zwigzanych z zadaniami inwestycyjnymi i wydatkami biezacymi
referatu, '

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw inwestycyjnych,

wspblpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresic remontow i

modernizacji obiektéw zabytkowych,

okreslanie danych wyjéciowych do projektowania i kosztorysowania,

przygotowanie dokumentdéw niezbgdnych do uzyskania decyzji i pozwolen na budowe

lub zgloszen,
przekazywanie placu budowy dla wykonawcéw 10b6t inwestycyjnych lub

remontowych,
koordynacja wykonawstwa 1ob6t budowlanych w zakresie ich zgodnosei z

harmonogramem finansowo - rzeczowym,
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9) zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczgeiu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych 1
remontowych wladciwym organoin,

10) koordynacja prac inspektoréw nadzoru w zakresie prowadzonych robét podczas
realizacji zadan inwestycyjnych lub remontowych,

11) opracowywanie sprawozdan 1 analiz z realizacji zadaf inwestycyjnych 1
remontowych, ‘

12) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach oddawanych do uzytku obiektéw
budowlanych zrealizowanych w procesie inwestyeyjnym

13) przeglady gwarancyjne, rozliczanie zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu

Umowy,
14) rozliczanie kosztu realizowanych zadan obejmujgcych:
-. zadania inwestycyjne i remontowe realizowanc z wlasnych Srodkow

finansowych,
_  zadania inwestycyjne i remontowe realizowane jako zadania wsp6lne z intymi

podmiotami,

15) przygotowywanie materialow do konstrukeji budzetu inwestycyjnego,
16) wspélpraca z innymi podmiotami w zakresie uzbrojenia terenéw pod budownictwo
mieszkaniowe, ushugowe, przemystowe,
17) sprawozdawczo§é i rozliczanie $rodkéw pomocowych otrzymanych na realizacje
zadan inwestycyjnych,
18) przyjmowanie whnioskéw dotyczgeych remontéw w placéwkach o$wiaty 1 kultury:
—~  przeprowadzanie wizji lokalnych, analiza przedtozonych wycen remontéw,
— zglaszanie propozycji rzeczowo — finansowych remontéw;
19) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie Srodkéw finansowych (dotacje},

20) rozliczanie w/w wnioskéw,
21) przygotowywanie projektéw uchwat z w/w zakresu do przediozenia Radzie Gminy,

22) kontrola pod wzgledem formalnoprawnym i merytorycznym dowodéw ksiggowych z
zakresu realizowanych zadan i ich autoryzacja,

23) pozyskiwanie funduszy unijnych i innych finansowych $rodkéw zewngtrznych,

24) przygotowanie i realizacja planéw i programéw niezbgdnych do pozyskania funduszy

pomocowych na zadania realizowane przez Gmine,
25) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym, Urzedem Wojew6dzkim i Marszatkowskim,

Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresic uzyskania pozwolen na
budowe, dokonywania zgloszen prac budowlanych niewymagajgcych pozwolenia na
budowe lub uzgodnien inwestycji gminnych,

26) prowadzenie analiz i rozliczen inwestycji realizowanych =z dofinansowaniem

Zewnetrznym,
2.Sprawy gospodarki przestrzennej i zarzgdu drogami, w tym:

1) prowadzenie rejestru micjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang,
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2) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium oraz z obowigzujgcych miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) realizacja zadaf w zakresie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy, opracowania migjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny
aktualnodei studium i plandéw miejscowych,

5) wydawanie za§wiadczei o przeznaczeniu nieruchomosci w planach zagospodarowania
terenu,

6) naliczanie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosei Zwigzanej ze
zmiang planéw miejscowych (tzw. renty planistycznej) oraz przygotowywanic
decyzji w tej sprawie,

7) prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy dla
inwestycji o znaczeniu lokalnym i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
o znaczeniu Jokalnym, :

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy dla inwestycji o Znaczeniu
lokalnym i rejestru o ustaleniu lokalizacji inwestycji celn publicznego o znaczeniu
powiatowym i gminnym,

9) sporzadzanie szczegdlowych zestawien dla Referatu Finansowego, dotyczgeych zmian
wihasnosciowych nieruchomodci na terenie Gminy (na podstawie aktéw notarialnych),

10) ewidencja wydanych decyzji w sprawic renty planistycznej oraz ewidencji spraw
wszezgtych; -

11) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postgpowar z zakresu zaméwieil
publicznych na wykonywanie planéw miejscowych oraz zmian studium, na
sporzgdzanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz wycene nieruchomosei dla potrzeb renty planistycznej,

12) wspoipraca z pracowniami urbanistycznymi w prowadzeniu toku formalno-prawnego
w zakresie przeprowadzonych zmian w planie, projektow decyzji o warunkach
zabudowy :

13) analiza sprzedazy gruntéw (aktéw notarialnych) i zlecanie wycen,

14) analiza realizacji zapiséw m.p.z.p./ roczne informacje z realizacji planow/

15) dokonywanie przegladow okresowych obiektéw komunalnych,

16) utrzymywanie drdg gminnych i gospodarczych, w tym ,,akeja zima”,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem, numeracja, aktualizowaniem i
zarzadzaniem siecig drég gminnych,

18) wspélpraca z Powiatowym Zarzadem Drég i z Wojewoédzkim Zarzgdem Drog,

19) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu utrzymania i konserwacji o$wietlenia
ulicznego, przyjmowanie zgloszefi o awariach, zlecanic wykonania napraw i
remontow,

20) prowadzenie korespondencji i wspélpraca z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabytkéw
w zakresie spraw zwigzanych z ewidencjg zabytkéw, ochrona migjsc pamigei
narodowe;j i obiektéw grobownictwa wojennego,

21) uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji inwestycji prywatnych i publicznych w zakresie
warunkéw ich przebiegu przez drogi gminne i inne dziatki gminne,
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22) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie budowy zjazdow z drég gminnych
oraz lokalizacji urzadzen i obiektéw w pasie drogowym drég gminnych, prowadzenia
rob6t w pasie drogowym oraz naliczanie optat z tego tytulu,

23) zarzad drogami gminnymi,

24) sprawy zwigzane z o$wietleniem ulicznym i jego konserwacja na terenie Gminy,

25) wspélpraca z Zarzadami Wspélnot Gruntowych,

26) zlecenie ‘wykonania operatéw geodezyjnych niezbednych do opracowania
dokumentacji terenowo-prawnej,

27) prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych,

28) zatwicrdzanie projektéw podzialéw geodezyjnego dzialki,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na terenie Gminy,

30) przygotowywanie projektéw uchwal z zakresu stanowiska pracy do przedlozenia

Radzie Gminy.
3.Sprawy gospodarki odpadamii gospodarki mieniem komunalnym, w tym:

1) realizacja zadat wynikajgcych z przepisow o utrzymaniu porzagdku i czystosci,

2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji, o wysokosei oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie bazy deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

4) przygotowywanie projektu regulaminu uttzymania czysto$ci 1 porzadku oraz
projektéw innych uchwat Rady dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi i
mieniem komunalnym,

5) wspblpraca z organami ochrony srodowiska,

6) przygotowanic  materiatdw  informacyjno-edukacyjnych  dla wlascicieli
nieruchomoéci, '

7) udziat w zebraniach wiejskich w celach informacyjno-edukacyjnych,

8) przekazywanie do publicznej wiadomodci istotnych informacji zwigzanych z
gospodarka odpadami komunalnymi, w tym umieszczanie ogloszen w
poszezegdlnych sotectwach,

9) nadzoér nad Punktem Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych,

10) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresic odbierania odpaddéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

11) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan  przekazywanych od podmiotow
odbierajgcych odpady komunalne,

12) sporzadzanie sprawozdari rocznych z realizacji zadaf z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

13) kontrola poprawnoéci wykonania przez wykonawcg ustugi odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy,

14) przygotowanie i przeprowadzenie przetargu na wyb6r wykonawcy, na odbi6r lub na
odbi6r i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

15) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi,
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16) przygotowywanie kalkulacji majacej wplyw na zmiang wysokosci stawek oplaty za
odbior odpadéw,

17) wystawianie upomnied i tytuléw wykonawczych za zaleglodci w oplacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymti,

18) aktualizacja bazy nieruchomosci, na ktérych powstaja odpady komunalne,

19) przygotowywanie projektéw decyzji z zakresu utrzymania czystoéei i porzadku,

20) ustalanie danych, co do nieruchomosci stanowigcych mienie gminne, prowadzenie
rejestru mienia gminnego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem
tymi gruntami,

21) ustalanie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow, trwalego
zarzgdu oraz dzierzawy,

22) aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwalego zarzadu,
dzierzawy oraz najmu,

23) prowadzenie sprawozdawczosci dla Gléwnego Urzedu Statystycznego z zakresu
okreslonego ustawa,

24) wystepowanie do wojewody o nieodplatne nabycie na rzecz Gminy prawa wiasnosci
nieruchomodci stanowiacych wiasnosé Skarbu Paifistwa lub os6b fizycznych,

25) opiniowanie spraw z zakresu wykonywania przez Wéjta prawa pierwokupu,

26) prowadzenie zasoboéw gruntéw na cele zabudowy,

27) wygaszanie trwatego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

28) prowadzenic spraw zwigzanych z regulacjg udziatéw procentowych w ozgsciach
wspolnych budynkéw i gruntow,

29} prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci oraz nabywaniem
gruntéw na rzecz gminy w celu realizacji celéw publicznych,

30) kontrola okresowa budynkéw komunalnych,

31) opracowanie dokumentacji dla planowanych zadan inwestycyjnych Gminy,

32) regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci gminnych,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosei, ulic i obicktow
fizjograficznych,

34) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych do realizacji zadan Gminy,

35) organizowanie przetargéw na zbywanie mienia komunalnego stanowigcego wiasnosé

Gminy,
36) ustalanie wartodci, cen i oplat za korzystanie z nieruchomosoi stanowiagcych

wlasnoé¢ Gminy,

37) udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu
na licytacje,

38) kontrola pod wzglegdem formalnoprawnym i merytorycznym dowodéw ksiggowych z
zakresu realizowanych zadad i ich autoryzacja,

39) przygotowywanie projektéw uméw w zakresic dotyczgcym dzierzawy, najmu itp.,

40) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki mieniem gminnym.
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4,Sprawy ochrony $rodowiska i rolnictwa, w tym:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przyrody, przepiséw o ochronie
srodowiska, przepiséw o informacii o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach spoleczenstwa w ochronie
érodowiska oraz o ocenach oddziatywani na $rodowisko,

2) ochrona zwierzat (np. opracowywanie zasad i warunkéw wylapywania bezdomnych
zwierzat na terenie gminy),

3) prowadzenie catoksztaltu zagadnien z zakresu rolnictwa,

4) obstuga zebran wiejskich,

5) protokotowanie sesji soltysow,

6) sporzadzanie dla potrzeb GUS szacunkéw plonéw, ankiet rolnych, okresowych badan
trzody chlewnej i bydta,

7) wspotpraca z WODR w Kofiskowoli,

8) wspdlpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej,

9) uczestnictwo w spotkaniach z rolnikami, organizowanie dla nich szkolen,

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczaniem Gminy, likwidacja niclegalnych
wysypisk $mieci,

12)wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje
przedsiewzigcia inwestycyjnego,

13) wspdlpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych,

14) przygotowywanie projektéw postanowien — opinii do wydawanych przez Starostwo
Powiatowe decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami,

15) wydawanie zadwiadczefl w sprawach dotyczgcych referatu,

16) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony wod powierzchniowych i zrédel,

17) prowadzenie dokumentacji stanu przyrody, towiectwa i ochrony zwierzyny na terenie
Gminy Wawolnica,

18)identyfikacja i rejestracja zwierzat niebezpiecznych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych programéw strukturalnych,

20) przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze i nielesne,

21) wylaczanie z produkcji rolniczego wykorzystania gruntow — rekultywacja,

22) realizacja zadaf gminy wynikajgcych z Prawa geologicznego i gorniczego, ochrony
gruntéw rolnych i lesnych, prawa wodnego.

5.Sprawy dotyczgce programéw rozwoju gospodarczego Gminy, w tym
wsp6lopracowywanie takich programéw.
6. Sprawy dotyczace promocji Gminy i kultury, w tym:

1) opracowywanie i udostepnianie do publikacji informacji o Gminie, kierunkach
rozwoju i potrzebach inwestycyjnych,
2) przygotowywanie materiatéw reklamowych, folderéw, promocja gospodarcza,

turystyczna i kulturalna Gminy,
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3) wspSluczestnictwo w organizacji imprez o charakterze reprezentacyjnym z udziatem
przedstawicieli gminy,

4) koordynacja spraw bibliotek, kultury i sportu na terenie Gminy Wawolnica, w tym
nadzér na Gminnym Domem Kultury i Gminng Biblioteka Publiczng w Wawolnicy,

5) wspblpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wspdlnych dziatafi promocyjnych
dotyczacych Gminy,

6) uczestnictwo w lokalnych i krajowych imprezach promocyjnych,

7) prezentacja dokonat Gminy w srodowisku lokalnym,

8) wspoélpraca z gospodarstwami agroturystycznymi.

9) przygotowywanie projektéw uchwat z w/w zakresu do przedlozenia Radzie Gminy,

10) prowadzenie caloksztaltu zagadnied zwigzanych =z realizacja ustawy o0
zgromadzeniach,

11) kontrola pod wzgledem formalnoprawnym i merytorycznym dowoddéw ksiggowych z
zakresu realizowanych zadan i ich autoryzacja,

12) wspbludziat w opracowywaniu projektu budzetu gminy w zakresie powierzonych
zadan i obowigzkow.

§ 16
REFERAT FINANSOW

Do zadafi Referatu naleza:
1. Sprawy dotyczace planowania i realizacji budzetu Gminy, w tym:

1) opracowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z zalgcznikami zgodnie z
obowigzujgeymi aktami normatywnynti,

2) prognozowanie dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy i ustalanie wysokoscl
wydatkéw na  wieloletnie programy inwestycyjne,

3) sprawdzanie zgodno$ci z uchwalg budietows planéw finansowych referatow i
jednostek organizacyjnych Gminy i przekladanie tych planéw do zatwierdzenia
Wojtowi,

4) koordynowanie przygotowania i opiniowania jednostkowych planéw finansowych,
w tym planu finansowego Urzedu,

5) sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

6) sporzadzanic sprawozdaii z wykonania otrzymanych dotacji na zadania zlecone,

7) przygotowywanie prognoz i warunkéw polityki kredytowe;,

8) nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych,

10) kontrola realizacji wykonania budzetu i wnioskowanie w sprawach o naruszenic
dyscypliny budzetowej,

11) kontrolowanie poziomu deficytu budzetu,
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12) przygotowywanie analiz, opinii i ocen dotyczacych zobowigzan finansowychs,

13) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

14) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

15) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu
Gminy,

16) sprawowanic nadzoru i kontroli nad gospodarks finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

17) zatwierdzanie dowodéw ksiggowych do wyplaty,

18) dokonywanie.wyceny aktywow i pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego,

19) zapewnienie obshugi finansowo - ksiggowej i kasowej Urzedu,

20) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczogci, w tym przygotowywanie sprawozdan finansowych,

21) prowadzenie rejestru wplywajacych faktur, rachunkéw i umoéw,

22) prowadzenic ewidencji rejestru zakupdw i sprzedazy w zakresie podatku VAT,

23) rozliczanie podatku VAT z Urzgdem Skarbowym,

24) sporzadzanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,

25) kontrola i nadzorowanie planu finansowego jednostek, zaktadow budzetowych;

26) sporzadzanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetu,

27) przygotowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie procedury uchwalania budzetu,

28) sporzadzanie i biczace aktualizowanie ewidencji szezegdtowej planu dochodéw i
wydatkow,

29) analiza wnioskéw referatéw 1 jednostek organizacyjnych Gminy dotyczacych
planowania i zmian w budzecie gminy,

30) przygotowywanie projektow uchwal i zarzgdzefi dotyczacych budzetu gminy i
zmian w budzecie gminy,

31) analiza zgodnosci realizacjii dochodéw i wydatkéw z przyjetymi planami
finansowymi dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,

32) sporzadzanie informacji i sprawozdan do Rady Gminy i Regionalnej lzby
Obrachunkowej o wykonaniu budzetu gminy,

33) przyjmowanie sprawozdanh jednostek organizacyjnych Gminy i sporzgdzanie na ich
podstawie sprawozdan zbiorczych z wykonania dochodéw i wydatkéw,

34) rozliczanie inwentaryzacji,

35) prowadzenic ewidencji kredytéw i pozyczek,

36) dokonywanie sptat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek,

37) dokonywanie analiz ekonomicznych,

38) uczestniczenie w opracowaniu strategii oraz prognoz rozwoju Gminy, wieloletnich
planéw inwestycyjnych, analiz i programéw.

2.8prawy dotyczace wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz naleznogci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych, a w szczegélnoscei:

1) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i oplat
lokalnych,
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2) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat
lokalnych,

3) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkdw i oplat lokalnych,

4) prowadzenie ewidencji podatnikéw i przedmiotéw opodatkowania,

5) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie opfat i podatkéw lokalnych i
oplaty skarbowej,

6) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych skiadanych organowi
podatkowemu,

7) prowadzenie windykacji podatkdw i naleznosci publicznoprawnych i dokonywanie
czynno$ci z tym zwigzanych,

8) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznodci pienigznych z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie ksiggowosci naleznosci cywilnoprawnych,

10) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sadowej
$wiadczen pienigznych (podatkéw, oplat, zaleglodei, w tym prowadzenie ewidencji
i aktualizacji tytutoéw wykonawczych),

11) inicjowanie i prowadzenie postgpowail zabezpieczajgcych dotyczace podatkow,
naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych dochodzonych na rzecz Gminy,

12) prowadzenie postepowan w sprawie zwolnien 1 ulg podatkowych i
publicznoprawnych, w tym postgpowaih w sprawie pomocy publicznej,

13) prowadzenie postgpowan w sprawie ulg naleznosci cywilnoprawnych, w tym

~ postgpowan w sprawie pomocy publiczne;j,

. 14) wspétpraca z referatami Urzedu Gminy, ktérych zakresy pracy majg wplyw na
obowigzek  podatkowy 1 egzckwowanie zobowiazafi o  charakterze
publicznoprawnym i cywilnoprawnym,

15) sporzadzanie sprawozdan podatkowych, w tym sprawozdan z zakresu pomocy
publiczne],

16) kontrola podatkowa w rozumieniu ustawy Ordynacja podatkowa,

17) nadzér nad inkasentami poboru podatkéw i oplat,

18) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

19) wydawanie interpretacji z zakresu prawa podatkowego.

3.Sprawy 7 zakresu ksiggowosci i prowadzenia kasy Urzedu Gminy, w tym:

1) prowadzenie kont wynagrodzefi pracownikéw Urzedu Gminy oraz oséb pracujgcych
na podstawie umow zlecen, uméw o dzieto,

2) dokonywanie rozliczen z tytutu sktadek ZUS,
3) prowadzenie rozliczed rocznych z Urzgdem Skarbowym pracownikéw Urzedu

Gminy oraz pozostatych zatrudnionych na podstawie innych umow,
4) dokonywanie rozliczeft w zakresie ubezpieczen pracowniczych,
5) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizyczaych ,
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
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7) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

8) prowadzenie spraw stypendium socjalnego,

9) prowadzenie ksiag rachunkowych,

10) prowadzenic ewidengji drukéw scistego zarachowania,

11) rozliczanie sottyséw z zainkasowanych naleznodci podatkowych i sporzadzanie list
wyplat soltysom za inkaso,

12) wydawanic za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach,

13) rozliczanie oplaty targowej,

14) prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych i wyposazenia,

4.Sprawy dotyczgee funduszu soteckiego.

5. Sprawy z zakresu ksiegowosci o$wiatowej, w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7

8)
9

sprawozdawczo$é nalezgca do organu prowadzacego,

realizacja zadaii z zakresu dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikéw oraz pomoc de minimis,

prowadzenie kart wynagrodzeri dla wymienionych ponizej jednostek,
dokonywanie rozliczeni z tytulu sktadek ZUS (deklaracje, przelewy),
dokonywanie rozliczen w zakresie ubezpicczeni pracowniczych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej zapewniajqcej rejestrowanie  wszystkich
operacji gospodarczych - ewidencja analityczna i syntetyczna dla gminnych
jednostek oswiatowych,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych wynikajgeych z zasad rachunkowosci i
realizacji budzetu,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i przekazywanie Lubelskiemu Kuratorowi

Oswiaty,

10) zbieranie tacznych danych z poszezegdlnych jednostek o$wiatowych w zakresie

SIO i przekazywanie ich do Kuratorium O$wiaty.

§17

URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAWY OBYWATELSKIE

1. Referatem kieruje kierownik USC.
2, Do zadan Referatu nalezy w szezegdlnosci:
1) rejestracja urodzef, malzefistw oraz zgondw i innych zdarzeh maj acych wplyw na stan
cywilny osob,
2) sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
3) przechowywanic i konserwacja ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych,
4) przyjmowanie o$wiadczefi o wstapienie w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

22




5) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci fub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7) wspolpraca z Kodciotami i innymi zwigzkami wyznaniowymi,

8) prowadzenie spraw meldunkowych, w tym prowadzenie rejestru zameldowania
cudzoziemcdw i wydawanie potwierdzen zameldowania na pobyt czasowy (staly),

9) aktualizacja systemu Mikropesel oraz systemu Zrédto w zakresie zmian w ewidencii,

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji ludnosci,

11) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentdw tozsamodci,

12) prowadzenie rejestréw wyborcow,

13) sprawowanie kontroli merytorycznej dowodow  ksiggowych dotyczacych

realizowanych zadan i ich autoryzacja,
14) wspélpraca z Urz¢dem Statystycznym,
15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu USC,

§18
PEENOMOCNIK D.S. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Do zadan Pelnomocnika d.s. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz wykazu oséb dopuszczonych
do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji
niejawnych,

3) wydawanie zaswiadczen dla os6b, ktére powinny uzyska¢ dostgp do informacji
niejawnych,

4)  prowadzenie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) zapewnienie $rodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych oraz prowadzenie
biczacego nadzoru nad ich zastosowaniem,

6) prowadzenic okresowej kontroli ewidencji materialdéw 1 obiegu dokumentéw
zawierajgcych informacje nigjawne,

7)  wspolpraca z wihasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Stuzb
Ochrony Pafistwa w zakresie szkolenia i postgpowania sprawdzajacego.

§19
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Do zadat administratora nalezy  administrowanie bezpieczefistwem informacji w
szczegdlnosei:

1)  zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
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2)
3)

4)

5)

6)

Wojt

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla

administratora danych,
nadzorowanie opracowania i akiualizowania dokumentacji opisujacej sposdb
przetwarzania danych oraz §rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrong

przetwarzanych danych osobowych,

zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

przygotowywanie planu sprawdzen, ktéry okresla przedmiof, zakres oraz termin
przeprowadzenia poszezegdlnych sprawdzen w jednostce oraz sposéb i-zakres ich

dokumentowania.

§ 20

w ramach posiadanych §rodkéw moze tworzyé w celu zapewnienia wlasciwego

funkcjonowania Utrzedu, stanowiska doradcéw i asystentow. Zakres kompetencji na
stanowisku doradey i asystenta okrela Wéjt w drodze zarzgdzenia.

§21

Zasady wykonywania obshugi prawnej Urzedu Gminy okresla Wojt w drodze zarzgdzenia.

VIII.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1.

2.

URZEDU
§22

Kierownicy ponoszg petng odpowiedzialno$é za realizacj¢ przypisanych zadaf oraz
organizacjg pracy podleglych pracownikow.
W czasie nieobecnosci kierownika zastepuje go upowazniony pracownik w zakresie
wskazanym w upowaznieniu.
Do zadan kierownikéw referatéw nalezy organizacja pracy i nadzér nad podleglymi
referatami i koordynowanie dzialan przez poszczeg6lne stanowiska pracy, w tym:
1) kierowanie pracg podleglych pracownikéw,
2) nadzér nad terminowym realizowaniem zadan przez podlegtych pracownikéw,
3) kontrola zarzadcza i merytoryczna prac i dokumentéw na nadzorowanych

stanowiskach,
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4) zapewnienie zgodnosci sporzadzanych projektéw decyzji i dziatan referatu z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

5) akceptacja materialéw kierowanych do rozpatrzenia przez Wojta,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalonym w upowaznieniu
przez Wojta,

7) dokonywanie biezacej realizacji zadafh i wydatkéw bedgcych w zakresie
dzialania danego referatu oraz nadzér nad prawidtowoscig realizacji budzetu
przez podlegly referat,

8) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw,

9) przygotowywanic projektéw zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

10) dokonywanie merytorycznege sprawdzenia zacigganych zobowigzan oraz
dokonywanych wydatkéw w zakresie kierowanych przez nich referatow; na
potwierdzenie dokonania merytoryczuego sprawdzenia kierownik zamieszeza
adnotacje: ,.sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z datg i
podpisem na dokumentach rodzgcych zobowigzanie (umowy) lub na
dokumentach stanowiacych podstawe dokonania wydatku (rachunki, faktury),

11) przygotowanie informacji, sprawozdan oraz projektéw uchwat Rady Gminy
przedkiadanych pizez Wéjta i terminowe przekazywanie ich do pracownika
obstugujacego Rade Gminy,

12) nadzorowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania

- 1 wnioski radnych, postow i senatoréw oraz wnioski komisji Rady Gminy,

13) nadzorowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na wnioski i zapytania
kierowane do Urzedu w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia takiej informacji;

14) podejmowanie niezbgdnych czynnodci stuzgcych zebraniu materiafow i
przygotowaniu wyjasnien w sprawach wyniktych w czasie obrad,

15) wspolpraca z komisjami Rady Gminy. )

IX.

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA T ZAEATWIANIA
SKARG 1 WNIOSKOW

§23

. 'Wojt Gminy przyjmuje obywateli w kazdg $rode w godz. od 8.00 do 12.00, natomiast

skargi 1 wnioski przyjmowane sg codziennie w godz. od 7.30 do 14.00 w pok. Nr 11

(kancelaria).

Utrzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach: od 7 - 15.

. Informacja o godzinach pracy Urzedu Gminy jest wywieszona w widocznym miejscu
na zewnagtrz budynku Urzedu Gminy.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt Gminy.
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X.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ORAZ ZAKRESY
UPOWAZNIEN

§ 24

Do kompetencji Wéjta nalezy podpisywanie:

1. zarzadzen i decyzji z zakresu administracji publicznej,

2. pism zwigzanych z reprezentowaniem Giminy na zewnatiz,

3. pelnomocnictw do dziatania w jego imieniu i upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4. decyzji dotyczacych spraw osobowych,

5. decyzji i pism zastrzezonych do bezposredniej kompetencji Wojta na podstawie
przepisdéw szczegblnych lub odrgbnych zarzadzen albo majacych ze wzglgdu na SWoj
charakter szczego6lne znaczenie,

6. pism zawierajacych oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7. odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Najwyzszej Izby Kontroli,

8. pism w sprawach finansowych , skutkujacych zwigkszeniem wydatkéw.

§25

1. W czasie nieobecnosei Wéjta dokumenty zasirzezone do kompetencji Wéjta podpisuje
Sekretarz na podstawie pisemnego upowaznienia Wéjta.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i korespondencje w zakresic SWOj¢j
kompetencji, w tym korespondencje podlegtych komérek organizacyjnych oraz decyzje
administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wéjta.

3. Projekty aktéw prawnych i uméw przedstawiane do podpisu Wojta parafuja:

1) pracownik zalatwiajacy sprawg na pismach, decyzjach, zarzadzeniach, uchwatach
podpisem umieszczonym w lewym dolnym rogu na egzemplarzu pozostajagcym w
aktach; '

2) Sekretarz Gminy na pismach, umowach, zarzgdzeniach i uchwatach Rady z
wylgczeniem uchwal, ktérych projekty sporzadza Referat Finansowy;

3) Skarbnik Gminy na pismach, umowach, zarzgdzeniach i uchwalach Rady, z ktérych
mogg wynikngé skutki finansowe,

4) radca prawny pod wzgledem zgodnosci z prawem uchwal Rady, zarzadzen i umow, w
szezegblnosei w sprawach nietypowych i skomplikowanych pod wzglgdem prawnym.

4. Projekty dokumentéw przedstawianych do podpisu Sekretarza i Skarbnika parafuja
pracownicy merytoryczni i kicrownicy komérek organizacyjnych.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje decyzje administracyjne zgodnie z
zasadami wynikajacymi z odrgbnych przepisow.
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6. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:
1) - decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z vakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta,
2) korespondencje dotyczqca spraw  pozostajacych —w zakresie komoérki
organizacyjnej za wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej decyzii Wojta.

XL
POSTANOWIENIA KONCOWE

§26

1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

2. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz wydane na ich podstawie
przepisy wewngtrzne.

3. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1)

2)
3)

4)

rozstrzygniecia sprawy w miarg mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku

vaistnienia takiej koniecznosci,
informowania o przystugujgcych $rodkach odwolawczych lub $rodkach

zaskarzania rozstrzygni¢é (uchwal, decyzji, postanowier).

4. Zadaniem wszystkich komoérek organizacyjnych (wszystkich pracownikow) jest:
1) opracowywanie wnioskow do programéw gospodarczych (strategicznych),

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

opracowywanic wnioskéw do projektu budzetu wraz z niezbednymi
materiatami,

dokonywaniec wydatkéw budzetowych w granicach kwot okreslonych w
budzecie w spos6b celowy i oszczgdny,

opracowywanie projektoéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wiojta,
opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

ochrona tajemnicy pafstwowej i sluzbowej oraz zapewnienie przestrzegania
przepiséw o ochronie informacji nigjawnych i ochronie danych osobowych,
udostepnianie informacji, zgodnie 7 ustawg o dostgpie do informaciji publiczne;j
oraz przygotowywanie danych do publikacji w BIP,

wsp6ldziatanie z innymi pracownikami w zakresie spraw przekraczajgcych
kompetencje jednej komorki,

kontrola merytoryczna wykorzystania dotacji udzielanych innym podmiotom
w zakresie wlasnego stanowiska.

§27
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Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla organdéw gmin i
zwigzkéw miedzygminnych, ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.
§28

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego moze byé dokonana w trybie whasciwym dla jego

wprowadzenia.,

§29

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zataeznik do niniejszego regulaminu.
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