Zatacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Jarczow
Nr 40/07 z dnia 30 maja 2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
JARCZOW

I. Postanowienia ogdlne.

§ 1.
Regulamin organizacyjny Gminy Jarczéw zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zadania Urzedu Gminy,

2) organizacj¢ Urzedu Gminy,

3) zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Jarczow,

2) radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢e Gminy Jarczow,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy przez to rozumiec¢
odpowiednio:
Wojta Gminy Jarczow, Sekretarza Gminy Jarczow, Skarbnika Gminy Jarczow oraz Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego Jarczow

4) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jarczow.

§ 3.

Urzad Gminy Jarczow realizuje zadania wiasne gminy okreslone ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1596 z p6zn. zm.) i innymi ustawami
szczegllnymi, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy, zadanie zlecone z zakresu administracji
rzadowej 1 przekazane gminie z mocy przepisow ogdlnych obowiazujacych wzglednie w drodze
porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.



§ 4.

Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§5.

1) Kierownikiem Urzgdu jest Wojt Gminy.
2) Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
Gminny oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 6.

Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Jarczow.

I1. Zadania Urzedu Gminy Jarczow

§7.

Do zadan Urz¢du Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan 1

kompetenc;ji.

W szczegblnosci do zadan Urzedu naleza:

1) przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan analiz i materialéw pod obrady Rady Gminy,
Komisji oraz dla potrzeb Wojta Gminy,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy, zarzadzen W¢jta Gminy oraz innych
obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa,

3) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji i posiedzen Komisji Rady,

4) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli,

5) wydawanie decyzji organizacyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu Gminy,

7) realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

III.  Organizacja Urz¢du Gminy

§ 8.
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy Jarczow,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownicy Referatow.
§9.

W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1. Referat Finansowo - Ksiggowy.



2. Referat Rozwoju Gospodarczego.

3. Stanowisko pracy d/s obstugi: Rady Gminy, sotectw, wyborow.

4. Stanowisko pracy d/s gospodarki gruntami.

5. Stanowisko pracy d/s rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodne;.

6. Stanowisko pracy d/s kadrowych, obrony Cywilnej, wojskowych 1 p.poz

7. Stanowisko pracy d/s ewidencji ludno$ci, dziatalnosci gospodarczej 1 BHP.
8. Stanowisko pracy d/s spotecznych 1 pozyskiwania funduszy europejskich.
9. Stanowisko d/s administracyjno — gospodarczych - Sekretariat

10.Urzad Stanu Cywilnego.

§ 10.

Struktura stanowisk
Referaty

1) Referat Finansowy: liczba pracownikow - 4, liczba etatow — 4.
Stanowiska:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko pracy d/s ksiggowos$ci budzetowej,
¢) stanowisko pracy d/s podatkow,
d) stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkowe;.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,F”’.

2) Referat Rozwoju Gospodarczego: liczba pracownikow - 9, liczba etatow - 10.
Stanowiska:

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko pracy d/s komunalnych,

¢) stanowisko pracy d/s drogownictwa, komunikacji i zamowien publicznych
d) stanowisko promocji gminy i informatyki biurowe;j

e) rzemieslnicy wykwalifikowani

f) sprzataczka

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RRG”.

3) Samodzielne stanowiska:
a) liczba pracownikow - 7

b) liczba etatow -8
d/s kadrowych, obrony cywilnej, wojskowych 1 p.poz uzywa symbolu ,,KO”
d/s ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej i bhp uzywa symbolu ,,RC”
d/s gospodarki gruntami uzywa symbolu ,,GG”
d/s rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodne;j uzywa symbolu ,,RL”
d/s spolecznych i pozyskiwania funduszy europejskich uzywa symbolu ,,RS”
d/s obstugi Rady Gminy, sotectw, wyborow uzywa symbolu ,,RG”



+ d/s administracyjno — gospodarczych i archiwum uzywa symbolu ,,AG”

+ Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,,USC”

§11.

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

IV.  Zasady Funkcjonowania Urze¢du

§ 12.

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) podziatu zadan migdzy kierownictwo Urzedu i poszczeg6lne stanowiska pracy,
3) shuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,

4) wzajemnego wspotdziatania.

§ 13.

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkéw dzialaja na podstawie
przepisOw prawa i zobowiazani sa do $cistego jego przestrzegania wobec Panstwa 1 Gminy.

§ 14.

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢
przed Wojtem za realizacj¢ zadan.

2. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Sekretarz, a w przypadku ich nieobecnosci
Skarbnik Gminy.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i1 zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy pelna
realizacj¢ zadan referatu 1 ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow i sprawuja
nadzor nad nimi.

§ 15.

1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
ustawy o zamdwieniach publicznych.

§ 16.
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegoélnych stanowiskach pracy sa zobowiazani do

wzajemnego wspoldziatania w realizacji zadan Urzedu w zakresie wymiany informacji i wzajemnej
konsultacji.



§17.

Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje KPA, instrukcja
kancelaryjna oraz szczegdtowe przepisy prowadzenia okreslonych spraw.

§ 18.

Do zakresu dziatania i kompetencji W¢jta nalezy w szczegodlnosci:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urz¢dem.

2) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

3) Uczestniczenie w pracach zwiazkéw i1 porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien.

4) Wykonywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

5) Upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wykonywaniu w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

6) Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i1 wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci.

7) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

8) Zapewnienie przestrzegania prawa pracy przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz
jego wspolpracy.

9) Koordynowanie dziatalnosci komodrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy.

10)Udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych, o ile statut nie stanowi inacze;j.

11)Przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika Gminy, kierownikow
gminnych jednostek oraz od pracownikdéw samorzadowych upowaznionych do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych.

12)Og6lny nadzor nad prawidlowym wykonaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

13)Nadzor nad realizacja ustawy o zamowieniach publicznych, ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych.

14)Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy.

15)Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Woéjta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Gminy.

§ 19.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegolnosci:

1) Kieruje Urzgdem pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
pelienia obowiazkow przez Woijta.

2) Zapewnienie zgodno$ci wydawania decyzji i dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami
prawa.

3) Opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu.

4) Opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiska pracy.

5) Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem
kadr i organizacja szkolen.

6) Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych.

7) Nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i innych materialdow wnoszonych pod
obrady Rady i na posiedzenia komisji.

8) Nadzorowanie przestrzegania terminowos$ci zatatwiania spraw obywateli przez pracownikow
Urzedu.

9) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

10)Wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta.



§ 20.

Do zadan skarbnika Gminy nalezy:

1) Przygotowanie projektu budzetu i uchwaty budzetowe;.

2) Analizowanie budzetu 1 biezace informowanie Wojta o jego realizacji oraz wnioskowanie w
sprawie zmian w budzecie.

3) Sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowej 1 nadzorowanie nad obiegiem dokumentow
finansowych.

4) Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych.

5) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

6) Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy.

7) Nadzor nad ewidencja majatku gminy.

8) Realizowanie ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o finansach publicznych 1 optacie skarbowe;.

9) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, ocen, analiz i biezacej informacji o realizacji zadan.

10)Kierowanie praca Referatu Finansowo — Ksiggowego.

11)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

V. Obowiazki Kierownikow Referatow

§21.

Do obowiazkow Kierownikow Referatow nalezy:

1) Kierowanie i ksztatcenie u podleglych pracownikéw postaw sumiennos$ci, dbalosci o pracg i
wysoka jej jako$¢ oraz zaangazowanie w pracy.

2) Nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objgtych zakresem referatow.

3) Kierowanie praca referatu oraz nadzér nad wilasciwym wykonywaniem obowiazkéw prze
pracownikow.

4) Prawidlowy podzial pracy w referacie.

5) Nadzor nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikow referatow.

6) Nadzor nad postrzeganiem przez pracownikdw przepisOw prawa,przepisOw ochronie danych
osobowych, dostgpu informacji publicznej, informacji niejawnych i1 tajemnicy stuzbowej oraz
dyscypliny pracy.

7) Wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikdw oraz dokonywanie okresowych
ocen pracownikow.

8) Przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

9) Przygotowywanie i zatatwianie interesantow.

10)Uczestnictwo w Sesjach Rady, posiedzeniach Komisji na polecenie Wojta lub Sekretarza
Gminy.

11)Wspoélidziatanie z jednostkami pomocniczymi, a szczegdlnie w udzielaniu pomocy w realizacji
zadan 1 uczestnictwo w zebraniach wiejskich.

12)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

VI.  Zakresy Dzialania Poszczegolnych Komorek Organizacyjnych.

§ 22.

Do zadan stanowiska d/s kadrowych, obrony Cywilnej, wojskowej i p.poz nalezy w szczegolnosci:



1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu.
2. Nadzér, koordynowanie 1 kontrola prawidtowosci skarg, wnioskow 1 listow.
3. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegolnosci:
a) prenumerata czasopism 1 dziennikéw urzedowych,
b)nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,
¢) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje , skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy,
d)prowadzenie rejestru skarg oraz wnioskdw wptywajacych do U rzgdu przekazywanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy.
4. W zakresie spraw wojskowych obrony cywilnej naleza:
a) przygotowywanie ludno$ci na wypadek wojny,
b)wspodtdziatanie z organami wojskowymi i starostwem,
¢) administracja rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru, ewidencji,
d)przygotowywanie decyzji uznajacej poborowego za jedynego zywiciela przystugujacych
zolierzom 1 czlonkom ich rodzin zasitkow na utrzymanie rodziny oraz pokrywanie
naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
e) nakladanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
f) $wiadczen na rzecz obrony zgodnie z ustawa o powszechnym obowiazku obrony RP,
g)organizacja bazy magazynowej, prowadzenie ewidencji sprzgtu i wyposazenia formacji OC.
5. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
b)przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy,
¢) przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy.
6. W zakresie spraw p.poz. naleza:
a) wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie gospodarki sprzg¢tem, urzadzeniami pozarniczymi
1 pojazdami w tych jednostkach.
b) rozliczanie uzycia materiatdow napedowych przez sprzet silnikowy, w poszczegdlnych
jednostkach OSP zgodnie z obowiazujacymi normami im przepisami.
7. Prowadzenie biuletynu informacji publiczne;j.
8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 23.

Do zadan stanowiska d/s ewidencji ludno$ci, dzialalnosci gospodarczej i bhp nalezy w
szczegolnosci:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie ewidencji polegajacej na rejestracji danych o miejscu pobytu osob, urodzeniach,
zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion 1 nazwisk w systemie kartotekowym i
elektronicznym,

b)prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

c) sporzadzanie spisu wyborcéw oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z wyborami
do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzadowych i referentow,

d)przekazywanie zmian do Wojewodzkiego Osrodka Informatyki i do Departamentu Rejestrow
Panstwowych MSWiA,

e) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowana i wymeldowania,

f) udostgpnianie danych osobowych z bazy ewidencji ludnosci,

g)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

2. W zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:
a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;.
b) prowadzenie rejestru dzialalnosci gospodarcze;.



¢) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
3. Wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidtowego stanu opieki
zdrowotnej na terenie Gminy.
4. Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi
5. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow BHP

§ 24.

Do zadan stanowiska d/s spotecznych 1 pozyskiwania funduszy europejskich nalezy w
szczegblnosci:
1. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, radami soleckimi i mieszkancami poszczegdlnych
miejscowosci gminy w zakresie ich potrzeb,
2. Umieje¢tne wykorzystanie srodkow unijnych na potrzeby lokalnej spotecznosci w wigc:
a) znajomos$¢ programow unijnych,
b) opracowywanie wnioskow
c¢) informowanie zainteresowanych mieszkancéw gminy o mozliwosciach pozyskiwania
funduszy unijnych na r6zne cele,
d) wspolpraca z urzedami wyzszego szczebla oraz innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w tym zakresie,
e) koordynowanie wspolpracy z partnerami zagranicznymi,
3. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.
§ 25.

Do spraw archiwum i administracyjno-gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:

1. Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

2. Prowadzenie dziennika ewidencji 1 korespondencji.

3. Prowadzenie archiwum zakladowego.

4. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzg¢t i wyposazenie, w tym materialy biurowe i

kancelaryjne.

5. Przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych.

6. Ewidencja czasu pracy pracownikow.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 26.

Do spraw obstugi Rady Gminy, Sotectw i wybordw.
1. W zakresie obstugi Rady Gminy prowadzenie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materialow
dotyczacych projektoéw uchwat Rady 1 je j komisji oraz materiatow na posiedzenia i obrady
tych organéw.

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez radg i jej komisje,

c¢) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

d)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

e) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

f) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji oraz Wojta.

g)prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwal Rady Gminy,

h) przedstawienie uchwat Rady Gminy Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej w trybie
art.90 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gmin (Dz.U. Z 2001r. Nr.1591 z pdzn.
Zmian)

1) ewidencja zarzadzen wewngtrznych Wojta,

j) organizacja wyborow i referendow,



k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§27.

Stanowisko d/s rolnictwa, le$nictwa i gospodarki wodne;.

1. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow.

2. Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew i1 krzewow.
3. Wspdlpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ ochrona srodowiska

4. Sprawowanie opieki nad zwierzg¢tami

5. Wspotpraca z Sotectwami, Starostwem 1 stuzbami weterynaryjnymi.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniem Gminnej Spotki Wodne;.
7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 28.

Stanowisko d/s gospodarki gruntami a w szczego6lnosci:

1. Przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia.

2. Nadzoér nad zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych.

3. Gospodarka nieruchomos$ciami stanowiacymi wlasno$¢ Gminy-zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, trwaly zarzad, dzierzawa oraz przekazywanie na cele
szczegolne.

4. Nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych do realizacji zadan Gminy.

5. Komunalizacja gruntow.

6. Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych.

7.Prowadzenie spraw zwiazanych =z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

8. Przygotowywanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 29.

Referat rozwoju gospodarczego:
1. W zakresie inwestycji:
a) bezposredni nadzor nad grupa gospodarcza,
b)realizacja zadan zwiazanych z inwestycjami na terenie Gminy,
¢) przygotowywanie umow cywilno-prawnych zwiazanych z realizowanymi inwestycjami
d)utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow mienia komunalnego,
e) prowadzenie przegladow,
f) remonty.
2. W zakresie drogownictwa:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskOw 1 stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii,
b)nadzor nad budowa, modernizacja i ochrona drog Gminy,
¢) zarzadzanie drogami gminnymi,
d) okreslenie szczegolnego korzystania z drog, w tym wykorzystanie pasow drogowych na cele
nie komunikacyjne,
e) koordynacja 1 obstluga we wspotpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
f) prowadzenie ewidencji drog.
3. W zakresie gospodarki komunalnej 1 grzewczej:



a) administrowanie i gospodarowanie gminnymi zasobami lokalowymi oraz nieruchomosciami,
b)nadzor 1 prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku 1 czystosci w Gminie
4. W zakresie promocji Gminy 1 informatyki biurowej:
a) gromadzenie informacji o gminie i udostgpnianie jej zainteresowanym podmiotom,
b)przygotowywanie do wykonania folderow, informacji i innych opracowan dotyczacych gminy,
¢) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy,
d)prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam,
e) wspotpraca z gminami, zwiazkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi w
zakresie opracowania ofert dotyczacych wspotpracy handlowej, gospodarczej i kulturalnej
f) obstuga gminnego osrodka informacji europejskie;j,
g)udzielanie informacji dotyczacych mozliwo$ci pomocy z funduszy unijnych na rézne cele,
h)nawiazywanie kontaktow samorzadowymi partnerami zagranicznymi,
1) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o gminie,
j) inicjowanie wspolpracy z gminami, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi w
zakresie wspoOlpracy gospodarczej, kulturalnej 1 handlowe;,
5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 30.

Do referatu finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Z zakresu budzetu gospodarki finansowej gminy.

a) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do uchwalania budzetu Gminy i wprowadzania
zmian w ciagu roku,

b) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie absolutorium Wojta,

c¢)udzielenie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu Gminy,

d) Zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

e) uruchamianie $srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,

f) przygotowywanie materialbw niezb¢dnych do wykonania obowiazkéw 2z zakresu
sprawozdawczosci,

g)sprawowanie kontroli nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

h) prowadzenie ksiag rachunkowych 1 drukéw $cistego zarachowania,

1) Przygotowywanie sprawozdan finansowych,

j) wspoipraca z Izba Obrachunkowa i Urzgdami Skarbowymi,

k)prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy zwiazanych z podatkiem VAT.

2. W zakresie ksiggowos$ci budzetowe;.

a) prowadzenie ksiggowosci w zakresie dochodéw budzetowych,

b)prowadzenie ksiggowosci w zakresie wydatkow budzetowych,

c¢) sporzadzanie list ptac 1 wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy.

3. W zakresie podatkow i optat, prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem 1 poborem podatkéw i
optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow i1 oplat pozostajacych w
zakresie wlasciwo$ci Gminy a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw

b) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych,

d)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych
oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytuldéw wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat.

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 31.



Do zadan 1 kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,
b)braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
c) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach wazno$ci lub

niewaznoS$ci zawarcia malzenstwa,
d)wyboru nazwiska, jakie bgda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) wstapieniu w zwiazek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrocie matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa po otrzymaniu
rozwodu,

g)uznaniu dziecka,
h)nadaniu dziecku nazwiska matki,
1) nadaniu kandydata na opiekuna prawnego.

2. Ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa 1 roszczenie alimentacyjne.

3. Wydawanie odpisoéw z ksiag stanu cywilnego.

4. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstwa, zgonu.

5. Wydawanie za§wiadczen i decyzji w zakresie prawo o aktach stanu cywilnego.

6. Sporzadzanie testamentow.

7. Wydawanie dokumentow tozsamosci.

8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 32.

Zasady Podpisywania Pism i Decyz;ji.

1) Wojt Gminy podpisuje:
a) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
b)decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
C) UMOWY O prace,
d)pisma w sprawach stosunku pracy pracownikow Urzedu i jednostek podleglych,
e)inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na

swoj charakter specjalne znaczenie,

f) zarzadzenia i inne akty normatywne, do wydania ktorych jest upowazniony z mocy przepiséw,
g)wystapienia pokontrolne,
h)wnioski o nadanie odznaczen,
1) odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski postow i senatorow.

2) Sekretarz Gminy upowazniony jest do podpisywania w ramach udzielonego mu upowaznienia
przez Wojta:
a) decyzji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wchodzacych w sktad

dziatania Urzedu,

b)zaswiadczen,
¢) pism dotyczacych biezacego funkcjonowania Urzedu,
d)sprawozdan, delegacji dla pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych.

3) Skarbnik Gminy upowazniony do podpisywania spraw i decyzji z zakresu jego dzialania.

4)Wojt Gminy moze upowaznia¢ pracownikow Urzedu do podpisywania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w jego imieniu i innych pism z
zakresu funkcjonowania Urzedu.

5)Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta lub Sekretarza powinny by¢ parafowane przez
pracownika przygotowujacego dokumenty.

6) Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta lub Sekretarza, a dotyczace dziatalnosci finansowe;j
powinny by¢ parafowane przez Skarbnika Gminy.



Zasady Organizacji Kontroli w Urze¢dzie Gminy.
1) W Urzedzie prowadzona jest kontrola zewngtrzna 1 wewngtrzna.
2)Kontrole wewngtrzng w Urzedzie Gminy sprawuja:
a) Wojt 1 Sekretarz w stosunku do kierownikow referatow,
b)Kierownicy,
c) Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikow podporzadkowanych w zakresie swojej
wiasciwosci.
3)Kontrolg zewngtrzna w zakresie przyznanych przez Wojta Gminy pelnomocnictw wykonuja:
a) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych w wykonaniu
budzetu oraz planu finansowego,
b)pracownicy Urzg¢du upowaznieni przez Wojta Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

VII. Przepisy Koncowe.

§ 33.

1. Wojt w drodze zarzadzenia okre$la inne wazne sprawy, ktore moga by¢ realizowane przez
Urzad, a nie sa uj¢te w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. Regulacje wewngtrzne funkcjonowania i pracy Urzedu Gminy okreslone sa w Regulaminie Pracy
Urzedu.

3. Zakres obowiazkow i uprawnien pracownikow samorzadowych reguluje ustawa z dnia 22 marca
1990 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. Z 2001 roku Nr 142, poz. 1593) oraz
przepisy Kodeksu Pracy.

4. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie wymagalnym do jego wprowadzenia.



