ZARZADZENIE NR. 0050.4.2021
WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 15 stycznia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mircu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713, z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastepuije:

§1.

I. Nadaj¢ aq Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mircu stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.

§2,

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatow
i samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy w Mircu.

§ 3.
Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do utrzymania 2o w stalej aktualnosci.
§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.53.2018 Wojta Gminy z dnia 29 czerwca 2018 r.
W sprawie  ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Mircu
z pOzniejszymi zmianami.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do

Zarzadzenia Nr 0050.4.2021
Wojta Gminy Mirzec

z dnia 15 stycznia 2021r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mircu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mircu, zwany dalej Regulaminem okreéla
organizacjg¢ i zasady funkcjonowania Urzedu, w tym podziat kompetencji i zadan oraz zakresy
spraw zalatwianych przez komorki organizacyjne Urzedu.

§2.
Urzad jest jednostka budzetowa z siedziba w Mircu Starym 9, 27-220 Mirzec, przy pomocy
ktorej Wajt realizuje zadania Gminy.

§3.
Urzad realizuje zadania wlasne Gminy okreslone ustawg z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pézn. zm.), zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej na mocy odrgbnych ustaw, zadania powierzone na podstawie
porozumien zawartych przez Gmine oraz zadania wynikajace z uchwal Rady Gminy w Mircu.

§ 4.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mirzec;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Mircu;

3) Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminy Mirzec;

4) Komisji - nalezy przez to rozumieé Komisje Rady Gminy w Mircu;

5) uchwale - nalezy przez to rozumieé uchwaly Rady Gminy w Mircu:

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzagd Gminy w Mircu;

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Mircu;

8) Wojcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Mirzec:

9) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Mirzec;

10) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Mirzec;

11)Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Mirzec;

12)Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu;

13) pracownikach - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu;

14)komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Referat lub samodzielne
stanowisko pracy;

15)zarzadzeniu - nalezy przez to rozumieé zarzadzenia wydawane przez Wojta Gminy
Mirzec;

16)upowaznieniu- nalezy przez to rozumieé upowaznienia udzielone przez Wéjta Gminy
Mirzec;



17) petnomocnictwie- nalezy przez to rozumieé¢ udzielone pelnomocnictwo przez Wojta
Gminy Mirzec.

Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 5.

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

Yo W

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewngtrznej;

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne wydzialy;
8) wzajemnego wspoldziatania.

§ 6.

. Urzad prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o zasady okreslone w ustawie

o finansach publicznych.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja na podstawie
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegllnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie regulowany jest instrukcja
kancelaryjna, niniejszym Regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

Rozdzial 3
Organizacja Urzedu

§7.

. Struktur¢ organizacyjng Urzedu tworza Referaty i samodzielne stanowiska pracy zwane

dalej komérkami organizacyjnymi Urzedu.

Referat jest komorka organizacyjna, zatrudniajacg co najmniej 3 pracownikow (w tym
Kierownika) zajmujacych sie kategoriami spraw przypisanych Referatowi niniejszym
Regulaminem.

Referatem kieruje Kierownik.

W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktéra tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej wybrane
kategorig¢ spraw.

§ 8.
W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Ogélnoorganizacyjny — symbol ORG;



2) Referat Finansowy — symbol FN;
3) Referat Inwestycji — symbol IN;
4) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol GK:
5) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC;
6) Samodzielne stanowisko pracy - stanowisko ds. obronnych i ochrony informacji
niejawnych — symbol OIN.
2. Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy stanowi zalgcznik do Regulaminu.

Rozdzial 4
Kierowanie Urz¢dem oraz podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu

§9.

Kierownictwo Urzedu w rozumieniu Regulaminu stanowia:
1) Weéit;
2) Z-ca Wojta;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Z-ca Skarbnika;
6) Z-cy Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego;
7) Kierownicy Referatow.

§ 10.
1. Wojt kieruje pracg Urzedu, zapewniajac warunki prawidlowego i efektywnego jego
funkcjonowania.
2. Do wylgcznej kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
pelnomocnictw w tym zakresie;
3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
4) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena
kadry kierowniczej Urzedu;
5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikow dokonywanych przez kadre kierownicza
Urzedu;
6) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;
7) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;
8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy w tym wykonywanie budzetu;
9) wykonywanie uchwal Rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;
10)sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad Gminy i podlegle jednostki organizacyjne oraz funke;ji
kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
I1)organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad Gminy
i podlegle jednostki organizacyjne wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej i przepisow wykonawezych, a takze innych ustaw
szczegoOlnych;
12)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.
3. Wajt kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz przy
pomocy Z-cy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Z-cy Skarbnika, Kierownikéw referatow,
Z-cow Kierownika USC i samodzielnych stanowisk.



4.

Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami prawa oraz jest zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw Urzedu
i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

W przypadku niemoznosci petnienia obowiazkoéw stuzbowych przez Wojta, Z-ca Wojta
pelni zastepstwo, ktorego zakres rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Wéijta.

§11.

Zastgpca Wojta realizuje zadania zgodnie z zakresem kompetencji ustalonym odrebnym
zarzadzeniem Wdjta 1 upowaznieniem.

1.

2,

§12.

Sekretarz odpowiada za wlasciwa organizacj¢ pracy Urzedu oraz realizacje polityki

zarzadzania zasobami ludzkimi.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy Urzedu, w tym opracowywanie projektu Regulaminu
Organizacyjnego:

2) przedkiadanie Waojtowi propozycji usprawniania pracy Urzedu:

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkéw dziatania Urzedu oraz nadzor
w tym zakresie nad dzialalnoscia Referatow i samodzielnych stanowisk pracy;

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w tym dbalos¢ o wlasciwa
obstugg interesantow, sprawny obieg dokumentéw oraz terminowe zalatwianie skarg
1 wnioskow;

5) nadzor nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow
aktéw prawnych Wojta i Rady;

6) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

7) prowadzenie centralnych rejestrow:

a) Zarzadzen Wojta,

b) skarg i wnioskow,

c) petycji,

d) wydanych pelnomocnictw i upowaznien,

e) umow i porozumien zawieranych przez gmine,
f) udzielanych informacji publicznych;

8) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;

9) udost¢pnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéw organdéw
Gminy;

7) inicjowanie doskonalenia kadr w tym szkolen pracownikow:

8) kontrola dyscypliny pracy oraz wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow;

9) przedstawianie Wojtowi propozycji powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom
a w szczegolnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono
nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przysztym;

10) przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie o$wiadczen
majgtkowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
wymaganych przepisami prawa;

11)organizowanie stazy oraz kierowanie praktykami studenckimi i uczniowskimi
w Urzedzie;

12)nadzér nad wydawaniem srodkéw finansowych na materialy biurowe i utrzymanie
urzedu;

13)nadzo6r nad prawidlowym przebiegiem wyborow samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich i innych, referendow ogélnokrajowych i gminnych ;

14) przygotowywanie i prowadzenie narodowych spiséw powszechnych;



15)koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutu gminy i statutow
Jednostek pomocniczych Gminy:

16)wspoldzialanie z Wéjtem w zakresie realizacji kontroli w Urzedzie;

17)nadzér nad bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie;

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

19)koordynowanie dzialan w zakresie systemu kontroli zarzadczej;

20)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow;

21)wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Woéjta.

§ 13.

Skarbnik jako gléwny ksiggowy budzetu sprawuje nadzér nad prawidtows gospodarka

finansowa Gminy, w tym realizacja budzetu Gminy oraz funkcjonowaniem obshugi

finansowo - ksiggowej Urzedu.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynowanie prac i wspolpraca z Wojtem przy opracowywaniu projektu budzetu
Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

2) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy;

3) biezgcy nadzor nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy;

4) kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w  jednostkach
organizacyjnych gminy;

5) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zmian w budzecie i Wieloletniej
Prognozie Finansowej oraz projektéw zarzgdzen w tym zakresie;

6) opiniowanie projektow uchwatl Rady wywolujacych skutki finansowe dla Gminy;

7) dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezacej informacji i ocen realizacji
budzetu i przedktadanie ich odpowiednim organom Gminy;

8) analiza sytuacji finansowej gminy, monitorowanie ptynnosci srodkow pienigznych na
rachunkach bankowych gminy, wnioskowanie o lokowanie wolnych $rodkéw;

9) przygotowanie materialow do przetargu na bankowg obstuge gminy;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

11)opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektow
przepisow wewngtrznych dotyczacych w szczegdlnoscei:
a) zakladowego planu kont budzetu Gminy,
b)obiegu i kontroli dokumentow finansowych,
¢) gospodarki finansowej,
d) gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatkowymi, w tym opracowywanie

instrukeji inwentaryzacyjnej;

12)nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy;

13)wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, instytucjami rozliczajacymi budzet
Panstwa i Gminy oraz podmiotami uczestniczacymi w procesie gospodarki finansowej
Gminy;

14)koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédel oraz przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu, poprzez
pelnienie funkcji jednostki wspélpracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie Finansow;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli nad
wydatkami na cele obronne, zarzadzanie kryzysowe i obrong cywilng w gminie;

16) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Wojta;



i

17)kontrasygnata dokumentéw, na podstawie ktorych gmina zacigga zobowigzania
stanowigce podstawe do wydatkowania srodkow finansowych oraz innych $wiadczen
majatkowych;

18)koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscia budzetowa
1 finansowg gminy;

19)sprawowanie nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie dzialania
Referatu Finansowego.

Skarbnik kieruje Referatem Finansowym.

W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastepstwo pelni Zastepca Skarbnika.

Rozdzial 5
Zadania ogélne Kierownikow Referatéw i pracownikéw

§ 14.

Kierownicy odpowiedzialni s3 za organizacj¢ pracy i merytoryczng dziatalnosé

Referatow, dyscypling pracy podleglych pracownikow, realizacje powierzonych im zadan

oraz udost¢pnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych

prowadzonych w Referacie, a w szczegdlnosci za:

1) wiasciwe wypelnianie obowigzkow przez podlegtych im pracownikow;

2) wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw;

3) zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji;

4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw;

5) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow.

Do obowigzkéw Kierownikow nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych;

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania Referatu oraz dokonywanie
biezacej i okresowej analizy wykonania planu;

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

4) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programéw, przekazanych do
realizacji Referatu;

5) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajgcych z przepisow
prawa oraz projektéw uchwal Rady badz zarzadzen Wojta lub jego polecen;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji
pracy Urzedu;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy ustawowo chronionej;

8) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systeméw
informatycznych;

9) nadzér nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie dzialania Referatu;

10)nadzo6r nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych
w systemach informatycznych;

11)nadzoér nad wiasciwym uzytkowaniem skladnikow majatkowych Urzedu przez
pracownikéw Referatu,

12) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

13)zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w Referacie z obowigzujgcymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na
stanowisku pracy;



14)okreslenie dla nowo zatrudnianych pracownikow zakresu czynnoscei;

15)prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw na stanowisku pracy;

16)dokonywanie ocen okresowych pracownikow Referatu;

17)nadzo6r nad prawidlowym pobieraniem oplaty skarbowej, zgodnie z ustawa o oplacie
skarbowej;

18)wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajgcych
z planu i kart realizacji zadan operacyjnych bedgcych we wiasciwosci Referatu.

Kierownicy Referatoéw wspotpracujg w szczegolnosci:

1) z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu,
organizacji obstugi interesantow oraz w zakresie funkcjonowania procedur kontroli
zarzadczej;

2) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu;

3) z inspektorem ochrony danych w zakresie zapewnienia realizacji przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych;

4) z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych;

5) koordynatorem do spraw dostgpnosci w zakresie Scistej wspdlpracy wdrozenia
rozwigza wymaganych ustawg o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

Kierownicy Referatow inspiruja rézne rozwigzania i propozycje zmierzajace do

najkorzystniejszego i najlepszego wykonywania zadan Gminy.

§ 15.

Podstawowe obowigzki i prawa pracownikoéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz.1282 ).

Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg w szczegdlnosci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji;

2) dokladng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawa;

3) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;

4) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw;

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;

6) przekazywanie dokumentoéw do archiwum zakladowego;

7) nalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych;

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu
czynnosci;

9) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

10) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informaciji
niejawnych;

I1)przestrzeganie przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Wszystkie komorki organizacyjne podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwiazane

z realizacja zadan nalozonych na Wojta jako organ administracji samorzadowej.

Do zadan wspélnych obejmujacych swoim zakresem wszystkie komorki organizacyjne

w Urzedzie naleza:

1) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegélowych preliminarzy budzetowych;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy;

4) wspoldzialanie z r6znymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak rowniez
spoza terenu Gminy na rzecz rozwoju spoleczno - gospodarczego;



5) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;

6) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

8) podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9) realizacja zadania obronnoéci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym

odrgbnymi przepisami;

10)organizacja i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzig¢ w celu ochrony informaciji
niejawnych;

11)wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich
wilasciwym funkcjonowaniem;

12) przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi, wnioski kierowane do Wojta,
badanie zasadnos¢ skarg, wnioskéw analiza zrddla i przyczyny ich powstawania,
podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwienie skarg,
wnioskow, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz
opracowywanie niezb¢dnych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow;

13)opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;

14)wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego;

15)wspoldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez Wojta;

16)organizacja i obstuga narad w sprawach zwigzanych z dzialalnoscig Urzedu;

17)organizacja i koordynacja wykonywanych robét publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wiaze si¢ z zakresem czynno$ci poszezegdlnego stanowiska;

18) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w sprawach objetych dzialalnoscig
Urzgdu;

19) przyjmowanie interesantow i zalatwianie ich spraw;

20)rzetelne i sprawne wykonywanie wszystkich czynnosci w ramach pelnionych
zastgpstw stanowiskowych;

21)nieustanne aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur spraw zalatwianych na
powierzonym stanowisku;

22)udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkéw
z funduszy zewnetrznych;

23)dochowanie tajemnic ustawowo chronionych zwigzanych z zadaniami komorki
organizacyjnej;

24)przygotowanie propozycji zalatwienia petycji zwigzanych z zadaniami komorki.

Pracownicy Urzgdu przyjmujg interesantow przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem

kasy, ktora czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady

wspolzycia spolecznego.

. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowym dokumentem bedgcym w Urzedzie, ale

na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik

odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

. Jezeli pracownik nie moze zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest

zobowigzany do poinformowania o tym fakcie przetozonego.

§ 16.

Zakres zadan okreslony dla poszczegolnych Referatow i samodzielnych stanowisk pracy

w rozumieniu niniejszego Regulaminu dotyczy przygotowania projektow dokumentow

pod wzgledem merytorycznym w celu przedlozenia ich Radzie badz Wéjtowi.



2. Spory kompetencyjne rozstrzyga Wojt wyznaczajac osobe do zalatwienia sprawy.

§17.

1. Do zadan Referatu Ogoélnoorganizacyjnego nalezy w szczegélnoSci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) obsluga organizacyjna spotkan, narad, obchodéw swigt i uroczystosci organizowanych
przez Wojta i Rade:

3) prowadzenie kancelarii Urzedu;

4) nadzor, redagowanie i uaktualnianie Biuletynu Informacji Publiczne;.

5) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym w szczeg6lnosci:

a) odpowiednie przechowywanie akt i organizowanie ich niszczenia w sposob okreslony
prawem,

b) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

c) biezaca kontrola przestrzegania stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) przygotowywanie zmian w obowiazujgcych przepisach wewnetrznych dotyczacych
dzialania archiwum i czynnosci kancelaryjnych;

6) realizacja zadan Gminy zwigzanych z wyborami i referendami;

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz przechowywanie akt
osobowych pracownikow;

8) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
przechowywanie ich akt osobowych;

9) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu, w tym zaopatrzenie Urzedu w srodki
techniczne, materialy biurowe, srodki czystosci , materialy eksploatacyjne, druki. prase,
ksigzki i wydawnictwa;

10) dbalos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;

11) zapewnienie radnym organizacyjnych warunkéw pracy;

12) sprawowanie obstugi biurowej Rady i jej komisji;

13) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania petycji;

14) przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie os$wiadczen
majatkowych radnych;

15) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, a takze postanowien, deklaracji, o§wiadczen
i apeli;

16) prowadzenie rejestru interpelacji radnych/zapytan radnych i sprawowanie nadzoru
terminowego udzielania odpowiedzi;

17) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego i umieszczanie tresci
tych aktéw w Biuletynie Informacji Publicznej;

18) koordynowanie zadan w zakresie formulowania zalozen i programow informatyzacji
Urzedu;

19) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej;

20) opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wlasciwej
konserwacji;

21) zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw;

22) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostgpu do Internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej;

23) nadzor nad poczta elektroniczna (komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna);

24) zarzadzanie 1 nadzor nad bezpieczenstwem sieci zasobow informatycznych Urzedu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych;

25) zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych;

26) wdrazanie nowych systemoéw informatycznych;



27) organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego
oraz oprogramowania;

28) zapewnienie ~ wlasciwego  administrowania danymi w sieci informatycznej,
administrowanie zasobami sieciowymi;

29) wykonywanie zadan Administratora Systemu Informatycznego oraz zadan i uprawnien
zawartych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych;

30) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, w tym m.in.:

a) obshuga organizacji wyborow,

b) tworzenie projektow statutow solectw;

31) przekazywanie uchwal i zarzagdzen do nadzoru w celu badania zgodnosci z prawem oraz
przesylanie uchwal i zarzadzen stanowiagcych akty prawa miejscowego do ogloszenia

w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Swigtokrzyskiego;

32)realizacja zadan w zakresie pozyskiwania $rodkéw z zewnetrznych Zrédet

w szczegolnosci:

a) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze srodkow
zewngtrznych oraz innych dokumentéw (np.: umowy, harmonogramy, sprawozdania),

b) prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspétinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

¢) monitoring wszystkich przedsigwzig¢ finansowanych przez gmine przy udziale
srodkow zewngtrznych,

d) prowadzenie bazy informacyjnej o funduszach zewnetrznych,

e) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania
srodkow na zadania realizowane w ramach ich dzialalnosci, pomoc przy
opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie,

f) rozliczanie wnioskow wraz ze sprawozdawczoscia;

33) przygotowywanie, wdrazanie, monitorowanie i aktualizacja planéw rozwoju gminy takich
jak: Strategia Rozwoju Gminy Mirzec, Program Rewitalizacji Gminy;

34) przygotowywanie informacji niezbgdnych do opracowania materiatléw promocyijnych;

35) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spolecznych, zgodnie z ustaleniami Rady
i1 Wojta;

36) realizacja zadan gminy w zakresie promocji, kultury i sportu, w tym:

a) inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Gminy,

b) wspolpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,

¢) wspolpraca z instytucjami kultury,

d) wspdlpraca z organizatorami konkurséw, imprez kulturalnych i sportowych
w szkolach,

e) podejmowanie dzialan promujacych kulture i sport w gminie;

37) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi;

38) realizacja zadan publicznych w ramach inicjatyw lokalnych;

39) wykonywanie zadan w zakresie funduszu soleckiego;

40) nadzor nad rozliczeniem kosztow uczgszezania dzieci zamieszkatych na terenie gminy

Mirzec do przedszkoli publicznych i niepublicznych poza terenem gminy;

41) prowadzenie apteczki i punktu pierwszej pomocy w Urzedzie Gminy;

42) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;

43) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy Mirzec;

44) nadzor nad dziatalnoscig Samodzielnego Publicznego Zespolu Opieki Zdrowotnej, w tym:

a) monitorowanie dzialalnosci statutowej i sytuacji finansowej SPPZ0OZ,

b) wspdlpraca z Radg Spoleczng dzialajaca przy SPZOZ w zakresie wnioskéw, opinii,
uchwal i sprawozdawczosci;
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45) zapewnienie funkcjonowania procedur kontroli zarzadczej;

46) administrowanie domeng @mirzec.pl i strong internetowa Gminy Mirzec-www.mirzec.pl;

47) administrowanie kontami pocztowymi, w tym tworzenie nowych, modyfikacja juz
istniejacych;

48) udzial w szkoleniu obronnym w Urzedzie;

49)realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W™’;

50) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa Referatu.

§ 18.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie projektu budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej, projektow
planéw finansowych dochodow i wydatkow gminy:;

2) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie Gminy i Wieloletniej
Prognozie Finansowej;

3) sporzgdzanie zarzadzen Wojta Gminy w zakresie zmian w budzecie Gminy i Wieloletniej
Prognozie Finansowej;

4) przygotowywanie propozycji projektow uchwal w zakresie wysokosci stawek w zakresie
podatkéw i oplat lokalnych, dotyczacych w szezegdlnosci:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

¢) podatku lesnego,

d) podatku od $rodkoéw transportowych;

5) informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach finansowych;

6) zapewnienie plynnosci finansowej Urzedu;

7) kontrola i dekretacja dowodow ksiggowych;

8) realizacja platnosci przelewem:;

9) prowadzenie rachunkowosci j.s.t. (Gminy) i jednostki (Urzedu Gminy) zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych, ZFSS, sum depozytowych;

11) zatwierdzanie do wyplaty wszystkich dowodow ksiegowych dotyczacych zadan, ktérych
obstuge finansowo — ksiggowa prowadzi Referat Finansowy:

12) przechowywanie i archiwizacja prowadzonej ewidencji ksiegowej;

13) obstuga kasowa Urzedu Gminy;

14) przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek
organizacyjnych;

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, analiz informacji z wykonania
planéw finansowych;

16) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych dotyczacych zobowigzan i naleznosci,
zmian w stanie majatkowym, okresowych sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen;

17) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych oraz
jej uzgadnianie;

19) rozliczanie inwentaryzacji;

20) obstuga finansowa zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych na podstawie odrgbnych przepisow, w tym zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgedowego;

21) prowadzenie ewidencji zaciggni¢tych kredytéw i pozyczek, dokonywanie terminowych
splat rat kredytow i pozyczek zgodnie z wyznaczonym harmonogramem splat;

22) prowadzenie drukow scistego zarachowania;
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23)sporzadzanie list plac pracownikow zatrudnionych w urzedzie, inkasa soltysow,
konserwatorow OSP oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych;

24) sporzadzanie list plac innych $wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy,
umoéw zlecenia, umow o dzielo itp., diet i innych naleznosci pienigznych dla radnych
i soltysow:

25) przygotowywanie i dokonywanie wyplat $wiadczen z tytutu ubezpieczen spolecznych;

26) prowadzenie ewidencji wynagrodzen;

27) prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentow dla ZUS, US, PUP,
PZU i PFRON;

28) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach, w tym: umorzen, odroczen terminu
platnosci, rozkladania na raty podatku lub zaleglosci podatkowych i odsetek;

29) ustalanie wysokosci zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla
0sob fizycznych;

30) okreslenie wysokosci zobowigzania podatkowego podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego dla 0s6b prawnych, kontrola deklaracji sktadanych przez osoby prawne;

31) prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw rolnych oraz
aktualizowanie danych w niej zawartych;

32) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikow;

33) prowadzenie rejestru dokumentacji przypiséw 1 odpisow naleznych zobowigzan
pieni¢znych;

34) prowadzenie ewidencji podatkowej od osob fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajagcych osobowosci prawnej w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatku od srodkéw transportowych;

35) prowadzenie ewidencji oplat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi;

36) windykacja naleznosci z tytulu podatkow i oplat, naleznosci z tytutu gospodarowania
odpadami komunalnymi i wspoldzialanie w tym zakresie z Urzedem Skarbowym;

37) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytuldéw wykonawczych;

38) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci;

39) prowadzenie we wspolpracy z radca prawnym postepowan przygotowawczych do
postgpowan sagdowych w sprawie zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gminy;

40) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach z zakresu
realizacji podatkéw i oplat;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielong pomocg publiczng dla przedsigbiorcow
1 sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy;

42)rozliczanie dotacji dla podmiotow spoza sektora finanséw publicznych;

43) wspoltpraca w zakresie rozliczania wnioskéw i sprawozdawczosci;

44)rozliczanie inkasentéw (soltyséw) z pobranych podatkow i oplat;

45) przyjmowanie i dokonywanie zwrotow depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych
i wadiow;

46) centralizacja rozliczen podatku VAT Gminy Mirzec:

47) wspolpraca z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie rozliczania
podatku VAT;

48) generowanie i przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych
ustawa na podstawie plikow przekazywanych przez jednostki;

49) uaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie budzetu i sprawozdawczosci
Gminy;

50) zapewnienie funkcjonowania procedur kontroli zarzadczej;

51)udzial w szkoleniu obronnym w Urzedzie;
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52)realizacja zadafn obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W™;
53) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa Referatu.

§19.

Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegolnoSci:

1) przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych
wynikajacych z budzetu Gminy, w tym:

a) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych dotyczacych zadan
inwestycyjnych i remontowych Gminy,

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacjg zadan
inwestycyjnych i remontowych,

¢) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych,

d) przygotowywanie projektéw umow w zakresie inwestycji i remontow,

e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolen niezbednych
w procesach inwestycyjnych,

f) zlecanie opracowywania kosztorysow inwestorskich zwigzanych z realizacja zadan
remontowych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

g) monitoring przebiegu prac inwestycyjnych.

h) dokonywanie odbioréw robét budowlanych wykonywanych w zwiazku z realizacja
zadan wynikajacych z budzetu Gminy, wlacznie ze zglaszaniem organom nadzoru
budowlanego zakonczenia robot i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie,

i) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych $rodkéw
trwalych na majgtek Gminy,

j) udostgpnianie nieruchomosci gminnych w celu wykonania robét budowlanych Iub
innych prac zwigzanych z zakladaniem infrastruktury technicznej — przekazanie placu
budowy,

k) przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych
inwestycji;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych i, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem prawidtowosci stosowania procedur udzielania zamowien, w tym m. in.:
a) sporzadzenie planow postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego od wartosci

powyzej kwoty od ktorej uzaleznione jest stosowanie ustawy;

b) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego,

c) obsluga przetargow w zakresie prac Komisji Przetargowe;j,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktorej
uzaleznione jest stosowanie ustawy,

e) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie z ustawa;

3) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drog
gminnych:

a) koordynowanie rob6t w pasie drogowym drog gminnych,

b) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz
naliczanie oplat i kar pieni¢znych za ich zajecie,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wlasciwym utrzymaniem stanu drog gminnych,

d) przygotowywanie opinii projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do odpowiedniej
kategorii,

e) prowadzenie ewidencji drog,

f) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

13



4)

)]

g) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczenia urzadzen obcych w pasie drog
gminnych,

h) uzgadnianie projektow zjazdow z drog gminnych,

i) dokonywanie przegladu drég pod wzgledem stanu technicznego;

przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajacych z ustawy Prawo przewozowe

w zakresie przewozu os6b w tym koordynacja rozkladu jazdy przewoznikéw, w tym

wydawanie zezwolen na gminne przewozy pasazerskie w publicznym transporcie

zbiorowym;

realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo energetyczne ze szczegdlowym

uwzglednieniem planowania zaopatrzenia w cieplo energie elektryczng i paliwa gazowe

w tym:

a) przeprowadzanie post¢powania przetargowego na zakup energii elektrycznej,

b) przeprowadzanie postgpowania przetargowego na konserwacje oswietlenia ulicznego,

¢) rozliczenia zuzycia energii elektrycznej w budynku administracyjnym Urzedu Gminy
w Mircu, budynku komunalnym w Mircu, oswietlenia drogowego oraz budynku bylej
szkoly podstawowej w Gadce;

6) nadzér nad stanem technicznym budynku Urz¢du Gminy poprzez:

7)
8)
9)

a) dokonywania przegladéw technicznych i realizacja zalecen z tym zwiazanych,

b) nadzor nad usuwaniem awarii i prowadzeniem napraw w budynkach,

¢) nadzor nad odsniezaniem dojscia do budynku i parkingéw wokét budynku Urzedu
Gminy;

wspdlpraca w zakresie rozliczania wnioskow i sprawozdawczosci;

nadzor nad realizacjg prac przez pracownikéw w ramach rob6t interwencyijnych;

zapewnienie funkcjonowania procedur kontroli zarzadczej;

10) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Referatu;
11) udzial w szkoleniu obronnym w Urzedzie;

12) realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,, W™

13) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa Referatu.

§ 20.

Do zadain Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

I) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka przestrzenng na terenie gminy, w tym
uchwalanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) realizacja zadan z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych w szczegélnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolne i nielesne, w tym wystgpowanie do Izby Rolniczej w sprawie opinii
0 przeznaczeniu gruntow rolnych na cele nierolne i nielesne,

¢) prowadzenie rejestrow wnioskow o zmiang planu miejscowego oraz dokonywanie
analizy ztozonych wnioskéw,

d) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena
postepow ich sporzadzania w nawigzywaniu do ustalen studium, z uwzglednieniem
decyzji zamieszczonych w rejestrach oraz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub
zmiany planu miejscowego,

e) oplaty planistyczne,

f) opiniowanie za zgodno$¢ z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
podzialu nieruchomosci,

14



g) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub

zmianeg,

h) gromadzenie materialéw z nimi zwiazanych oraz odpowiednie przechowywanie ich

oryginalow, w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

i) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

) przekazywanie Radzie wynikéw analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym po

uzyskaniu opinii komisji urbanistyczno-architektonicznej;

2) inicjowanie zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie budownictwa

i rozbudowy infrastruktury techniczne;j;

3) prowadzenie postgpowan o ustalenie warunkéw zabudowy i o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego;

4) przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej gminy z uwzglednieniem m.in.

wymagan ladu przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony s$rodowiska, débr

kultury, praw wlasnosci:

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w tym miedzy

innymi:

a) przygotowywanie propozycji gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi
wlasnos¢ gminy w zakresie zbycia nieruchomosci, oddania w uzytkowanie wieczyste,
trwaly zarzad, dzierzawg i inne formy wladania oraz naliczanie naleznosci na rzecz
gminy z przedmiotowych praw,

b) przygotowywanie propozycji i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem
nieruchomosci powodujgcych zwiekszenie zasobu nieruchomosci,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia oraz inicjowanie
wywlaszczania nieruchomosci,

d) scalanie i podzial nieruchomosci,

e) negocjowanie odszkodowan za przejgcie nieruchomosci z mocy prawa,

f) ustalanie oplat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci w wyniku jej
podziatu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z:

- prawem pierwokupu nieruchomosci,

- przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

- aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego,

- ujawnianie praw wlasnosci Gminy w ksiggach wieczystych,

- przygotowaniem merytorycznym wniosku o zasiedzenie nieruchomosci na rzecz
Gminy,

- nadawaniem nazw ulicom, placom, rondom, osiedlom oraz nadawanie numeracji
nieruchomosciom i prowadzenie rejestru,

- umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow;

6) prowadzenie rejestru mienia gminnego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umow dzierzawy za

stawianie reklam na gruntach komunalnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa gruntéw rolnych;

9) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy

Prawo geodezyjne i kartograficzne:

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, a w szczeg6lnosci:

a) tworzenie warunkow do wykonania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci
1 porzadku na terenie Gminy,

b) opracowanie i realizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
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¢) prowadzenie stosownych ewidencji,

d) wydawanie zezwolen m.in. na oproznianie zbiornikéw bezodplywowych
I transport nieczystosci ciektych, prowadzenie dziatalnosci regulowane;,

e) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych zestawien masy i rodzaju odpadéw odebranych
przez podmioty gospodarcze dzialajace na terenie gminy,

f) nadzor nad utrzymaniem czystosci na terenach komunalnych gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie
Prawo geologiczne i gornicze;

12) prowadzenie spraw dotyczacych wspolnot gruntowych i spolek;

13)realizacja zadan organéw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska,
w tym prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewziecia oraz w zakresie dostepu do
informacji o $srodowisku i jego ochronie;

14)realizacja zadan dotyczacych zwalczania klgsk zywiolowych w rolnictwie;

15)realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie
wycinki drzew i krzewow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi;

17) wspotdziatanie z organizacjami spoleczno - zawodowymi rolnikow;

18)realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Ochrony Srodowiska;

19)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie $rodowiska;

20)realizacja zadan Gminy z ustaw:

a) o ochronie przyrody,

b) prawo lowieckie,

c¢) ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw,

d) lasach,

e) prawo wodne,

f) gospodarowaniu nieruchomogciami rolnymi Skarbu Panstwa,
g) ochronie roslin uprawnych,

h) ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

i) prawo geologiczne i gornicze;

21) wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgonéw zwierzat na
choroby zakazne oraz przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu
zachorowan zwierzat na choroby zakazne;

22)organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach;

23)zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub
ich czgsci oraz wspéldzialanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnosé, w tym
zakresie;

24)realizacja zadan w zakresie ochrony plodéow rolnych, zwierzat gospodarskich,
produktéw zywnosciowych i pasz;

25)opracowanie i realizacja gminnego planu potrzeb w zakresie wykonywania prac
spolecznie uzytecznych;

26) wykonywanie zadan z zakresu przepisow o cmentarzach i chowaniu zmarlych;

27)wspolpraca z Sadem w zakresie realizacji prac spolecznie uzytecznych przez osoby
skazane;

28) przygotowanie opinii do wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzenia Sciekow;

29)realizacja ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, opieka nad miejscami
pamigci narodowej, prowadzenie rejestru;

30) wspotpraca w zakresie rozliczania wnioskow i sprawozdawczosci;
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31) zapewnienie funkcjonowania procedur kontroli zarzadczej;

32)redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Referatu:

33)udzial w szkoleniu obronnym w Urzedzie;

34)realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,, W™

35) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa Referatu.

§ 21.

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szezegolnosci:

1) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego:

2) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa;

3) realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych i za$wiadczen wynikajacych
z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

4) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z placowkami konsularnymi
w zakresie zadan urzedu stanu cywilnego;

5) wydawanie odpiséw skréconych, zupelnych i wielojezycznych z ksiagg stanu cywilnego;

6) realizacja zadan w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego w ramach ratyfikowanych konwencji;

7) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego:

8) realizacja zadan zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach;

10)wydawanie dowoddw osobistych;

11)organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego;

12)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;

13)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania;

14)udostepnianie danych ze zbiorow;

15)prowadzenie spraw zgromadzen;

16)przesylanie dyrektorom placowek oswiatowych informacji o aktualnym stanie
1 zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat;

17)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

18)realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo przedsigbiorcow;

19)realizacja  zadan  wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi;

20)redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Referatu;

21)zapewnienie funkcjonowania procedur kontroli zarzadcze;j;

22)udzial w szkoleniu obronnym w Urzedzie;

23)realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

24)wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg Referatu.

§ 22.
Do zadan stanowiska pracy do spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych
nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolite] Polskiej, przepiséw wykonawczych i innych szczegélnych ustaw,
a w szczegolnosci:
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a) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyczno-wykonawczej
dotyczacej osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej,
b) prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen na rzecz obrony i spraw zwigzanych
z uzupetnieniem sit zbrojnych, w tym akcji kurierskiej,
¢) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie
urzedu na stanowisku kierowania,
d) organizowanie stalego dyzuru Wojta i utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji,
e) organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacja wojskowa;
2) pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
3) organizacja i zabezpieczenie pracy na stanowisku kierowania Wojta w zwiazku
z realizacja zadan w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym;
4) w zakresie ochrony danych:
a) pelnienie obowigzkéw inspektora ochrony danych i powierzenie odpowiedzialnosci za
organizacj¢ ochrony danych w Urzedzie,
b) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony oraz wymagai w zakresie
ochrony, wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw o ochronie danych

osobowych,

¢) wykonywanie zadan i posiadanie uprawnien zawartych w Polityce Bezpieczenstwa
Danych Osobowych,

d) wspolpraca z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie przetwarzania
danych;

5) organizacja i uruchamianie statego dyzuru Wojta w zwigzku z realizacja zadan w ramach
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiolowej, w tym podejmowanie
dzialan w celu zapobiegania skutkom kleski zywiolowej lub ich usunieciu na terenie
gminy;

7) realizacja zadan Wojta okreslonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym w tym:

a) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,
b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ zakresu obrony cywilnej;
- opracowanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
- planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;
- przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym i  zagrozen
w cyberprzestrzeni.
8) realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego na terenie gminy w tym:
a) analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
b) inicjowanie i koordynowanie dzialan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
¢) wspoldziatanie z policjg i innymi instytucjami rzagdowymi i pozarzadowymi na rzecz
zapewnienia bezpieczefistwa i tadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezacych
w zakresie kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o Policji;

9) pelnienie funkcji koordynatora do spraw dostgpnosei oraz wykonywanie zadan na rzecz
pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami we wspolpracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy;

10)nadz6r merytoryczny nad funkcjonowaniem jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej
w Gminie poprzez:

a) prowadzenie rejestru jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,
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b) zapewnienie gotowosci bojowej jednostek OSP,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem w sprzet, umundurowaniem,
eksploatacjg sprz¢tu i biezacym funkcjonowaniem OSP oraz pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych,
d) wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z dziatalnosci
Ochotniczych Strazy Pozarnych z Zarzadami OSP;
11)wspolpraca w zakresie rozliczania wnioskéw i sprawozdawczosci:
12)zapewnienie funkcjonowania procedur kontroli zarzadczej
13)wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczows stanowiska:

§ 23.
Do zadan Kierownika Kancelarii Materialéw Niejawnych nalezy w szczegollnosci:
1) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych w Urzedzie;
2) nadzor nad obiegiem dokumentéw i kontrola postepowania z dokumentami:
3) archiwizacja dokumentow niejawnych w Urzedzie;
4) wspolpraca z pelnomocnikiem w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji
niejawnych;
5) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa stanowiska.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 24.
Wojt w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
2. Wojt podpisuje:
1) projekty uchwat przedkiadane Radzie;
2) zarzadzenia, regulaminy, okdlniki;
3) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia z zastrzezeniem ust. 4;
4) dokumenty i pisma kierowane do organéw wladzy publicznej w tym do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
¢) postow i senatorow,
d) organow administracji rzadowe;j,
e) organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,
f) organéw nadzoru i kontroli nad Gmina,
g) organow ochrony prawa;
5) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;
6) materialy na sesje Rady;
7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
8) odpowiedzi na skargi/wnioski jesli skarga badz wniosek jest rozpatrywany w ramach
kompetencji Wojta;
9) odpowiedzi na petycje jezeli jest rozpatrywana w ramach kompetencji Wojta;
10)dokumenty dotyczace zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow urz¢du gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
11)inne pisma zastrzezone do kompetencji Wéjta.
3. Wéjt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 2.
4. Wojt moze upowazni¢ Kierownikéw i innych pracownikéw do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania postanowien
1 zaswiadezen oraz podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych z Urzedu.

—
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§ 25.

1. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i inni pracownicy podpisuja decyzje,
postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub
pelnomocnictw szczegolnych.

2. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;j.

§ 26.

1. Dokumenty przedkiadane do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika
parafowane s3 przez pracownika przygotowujgcego dokument, zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjne;j.

2. Dokumenty przedkladane do podpisu Wéjta, Zastepcy Wojta i Sekretarza powodujace
powstanie skutkéw finansowych parafowane sa przez pracownika przygotowujacego
dokument oraz kontrasygnowane przez Skarbnika.

§27.
Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentow w Urzedzie:

1) korespondencja, przesylki oraz pisma wnoszone osobi$cie przyjmowane s przez
kancelari¢ ogdlng Urzedu, ktorej pracownik ewidencjonuje je w Systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA a nastepnie przekazuje catosé
korespondencji Wojtowi do dekretacji;

2) po zadekretowaniu Kkancelaria ogélna przekazuje je wilasciwym komorkom
organizacyjnym lub pracownikom zgodnie z dyspozycjami;

3) w przypadkach skomplikowanych wnioskéw zawierajacych zalaczniki, dopuszcza
uprzednig weryfikacje i kontrole skladanych wnioskéw i zatacznikéw na stanowisku
merytorycznym,

4) pod pojeciem ,korespondencji” nalezy rozumie¢:

a) pismo jako wyrazona tekstem informacjg, stanowigca odrebng calo$é znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

b) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawne i inne jednostki organizacyjne,

c) przesytki jako dokumentacjg lub wystang przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb,
w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej;

5) korespondencja dzieli sie na:

a) zwykla,
b) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki
wartosciowe);

6) na kazdym wplywajagcym pismie ( na korespondencji przekazywanej bez otwierania —
na kopercie) zamieszcza si¢ pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania oraz
numer rejestracji w dzienniku;

7) przesylki przekazane pocztg elektroniczng rejestruje si¢ zgodnie z zasada okreslong
w instrukcji kancelaryjnej;

8) osobg upowazniong do odbioru korespondencji jest osoba, do ktérej zadekretowana
jest korespondencja;

9) odbierajgcy korespondencje potwierdza jej odbiér w dzienniku swoim podpisem;

10)zasady rejestracji dokumentéw w komorkach organizacyjnych reguluje instrukcja
kancelaryjna;

11)pracownik kancelarii ogélnej na zadanie interesanta sktadajacego pismo potwierdza
jego odbidr na kopii dokumentu.
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Rozdzial 7
Wspélpraca z Rada Gminy

§ 28.
Komorka koordynujaca przeptyw dokumentow pomiedzy Rada a Wojtem jest stanowisko
pracy ds. obstlugi Rady.

§ 29.
Kierownicy Referatow i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
w uzgodnieniu z Wéjtem biorg udzial w sesjach Rady.

§ 30.

. Wojt w ramach swoich kompetencji, wyznacza Kierownika wlasciwego Referatu lub
pracownika Urzedu odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich
materialow na sesje Rady lub na posiedzenia Komisji.

2. Jezeli w przygotowaniu materialéw lub projektu uchwaty wymagane jest uczestnictwo
kilku Referatow, badz osob, Wéjt wyznacza osobe koordynujaca prace przygotowawcze.

3. Materialy przekazywane na posiedzenia komisji wymagajg akceptacji Wojta.

Rozdzial 8
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych, ich rejestracja
i organizacja ich wykonania

§ 31.
Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg:
1) uchwaty Rady Gminy;
2) zarzadzenia Wjta.

§ 32.

1. Projekty aktéow prawnych, o ktérych mowa w § 31 opracowuja wlasciwa merytorycznie
komorki organizacyjne Urzedu.

2. Merytoryczne stanowiska sa odpowiedzialne za terminowosé przygotowania projektow
aktow prawnych.

3. Stanowiska pracy opracowujace projekt aktu prawnego zobowigzane sg do jego
uzgodnienia pod wzglgdem merytorycznym z:

1) wlasciwymi Komisjami Rady, jesli to wynika z obowiazujacych przepiséw lub
charakteru aktu prawnego;
2) z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi Urzedu badz jednostkami
organizacyjnymi Gminy, a zwlaszcza:
a) z Referatem Finansowym, jezeli dotyczy budzetu, albo ma spowodowa¢ skutki
gospodarcze lub finansowe,
b) komorkami/jednostkami organizacyjnymi, jezeli zawiera w stosunku do nich
zadania, polecenia lub zobowiazania.

4. Uzgodnienia, o ktéorych mowa w ust. 3 powinny by¢ potwierdzone parafami
przewodniczacych komisji lub kierownika/pracownika na projekcie, a wszelkie
zastrzezenia 1 uwagi nanoszone w formie pisemnej.

5. Jezeli przepisy szczegélne tak stanowia, projekt aktu prawnego przedstawia sie do
zaopiniowania przy zastosowaniu obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawnych.
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6.

7.

Projekt aktu prawnego osoba merytorycznie odpowiedzialna przedktada radcy prawnemu
celem zaopiniowania pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym. Radca prawny potwierdza
poprawnos¢ prawng i redakcyjng aktu prawnego podpisem zlozonym na projekcie aktu
lub w pisemnej opinii.

Ostateczne projekty akceptuje Wojt i przedktada Przewodniczacemu Rady Gminy.

§ 33.

Przy opracowaniu aktéw prawnych nalezy stosowa¢ przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,.Zasad techniki prawodawczej”. (Dz.U.
z 2016r. poz. 283).

1.

2.

[

§ 34.
Projekty aktow prawnych powinny byé pisane w sposob zwigzly, jezykiem poprawnym,
powszechnie zrozumiatym wykluczajacym niejasnosé i dowolnosé interpretacji.
Nalezy unika¢ skrotow wyrazow i zwrotéw jezykowych nie bedacych w powszechnym
uzyciu, wyrazow wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu winien by¢
opracowany ze szczegllna starannoscig. Jezeli jest to niezbedne, do projektu aktu
powinny by¢ wprowadzone definicje.
Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy i inne dane nie
dajgce sig¢ umiesci¢ w tresci aktu nalezy sporzadzié¢ w formie zalacznikow do aktu.

§ 35.
Uchwaly Rady Gminy rejestruje i prowadzi ich zbiér stanowisko pracy ds. obstugi Rady.
Zarzadzenia Wojta rejestruje i prowadzi ich zbiér Sekretarz Gminy.

§ 36.
Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie przystagpi¢ niezwlocznie do
Jego realizacji. Obowigzek ten spoczywa réwniez na jednostkach organizacyjnych
Gminy, dla ktorych wynikaja z aktu prawnego zadania do wykonania.
Akty prawne majgce charakter prawa miejscowego oraz zarzadzenia porzadkowe Wojta
sa oglaszane w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa Swif;tokrzyskiego, Biuletynie
Informacji Publicznej oraz rozplakatowywane na tablicach ogloszen w Urzedzie Gminy,
oraz w sposob zwyczajowo przyjety.
Wszelkie informacje okre$lone w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2020r. poz. 2176) podlegaja publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Rozdzial 9
Skargi, wnioski, petycje

§ 37.
Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
skladane mogg by¢ w Urzedzie lub wnoszone do protokotu.
Wojt przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw raz w tygodniu w kazdy
wtorek w godzinach od 8.00 do 15.
Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskow
codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

§ 38.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rejestrowane sa w centralnych
rejestrach skarg i wnioskéw prowadzonych przez Sekretarza.
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2. Centralne rejestry skarg i wnioskow zawieraja:
1) date przyjecia/wplywu skargi lub wniosku;
2) liczbg porzadkowsa sprawy;
3) imig, nazwisko zainteresowanego /nazwe instytucji;
4) adres wnoszacego skarge lub zglaszajacego wniosek;
5) opis przedmiotu skargi bagdz wniosku;
6) wskazanie osoby, do ktorej skarge lub wniosek skierowano:
7) wyznaczony termin do rozpatrzenia skargi lub wniosku;
8) datg¢ zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

§ 39.

1. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze centralnym podlega niezwlocznemu
przekazaniu do osoby odpowiedzialnej za jej zatatwienie.

2. W przypadku skierowania skargi lub wniosku do rozpatrzenia, nie zarejestrowanej
w centralnym rejestrze osoba, ktéra zostala wyznaczona do jej rozpatrzenia jest
obowigzana do dokonania rejestracji.

§ 40.

l. Zasady skiadania i rozpatrywania petycji oraz sposob postepowania organdéw
w sprawach dotyczacych petycji reguluje ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz.U. z2018r. poz. 870).

2. Petycja moze by¢ zlozona przez osobg fizyczna, osobe prawna, jednostke
organizacyjng niebedacg osoba prawna lub grupe tych podmiotéw do organu wiadzy
publicznej, a takze do organizacji lub instytucji spolecznej w zwigzku
z wykonywanymi przez nig zadaniami zleconymi z zakresu administracji publicznej.

3. Petycja moze by¢ zlozona w interesie:

1) publicznym;
2) podmiotu wnoszacego petycje;
3) podmiotu trzeciego, za jego zgoda.

4. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegélnosci, zmiany przepisow prawa,
podjecia rozstrzygnigcia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszacego petycjg, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegblnej
ochrony w imi¢ dobra wspélnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan i kompetencji
adresata petycji.

5. Komorkg organizacyjng koordynujacg rozpatrywanie petycji w Urzedzie jest Referat
Ogolnoorganizacyjny.

6. Petycj¢ mozna kierowa¢ w formie pisemnej albo za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej na adres: Urzad Gminy w Mircu, Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec albo
na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej na Platformie ePUAP: /[UGMIRZEC/
Skrytka lub na fax Urzedu. Petycje mozna rowniez zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie
Urzedu w godzinach jego pracy.

Rozdzial 10
Kontrola

§ 41.

Kontrola to zespél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan gminy
okreslonych w regulaminie w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
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§ 42.

Celem Kontroli jest:

D
2)

3)

4)

zapewnienie Wojtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania biezacymi
sprawami gminy i podejmowania prawidtowych decyzji;

ocena stopnia wykonania zadania, prawidlowosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod, form i srodkow;

ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie o0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawiania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci:
doskonalenie metod pracy Urzedu.

§ 43.
Kontrolg sprawuja:
1) Wojt i Sekretarz na podstawie postanowien Regulaminu lub osoba dzialajgca na
podstawie pelnomocnictwa Wojta w stosunku do pracy wszystkich pracownikow;
2) Kierownicy Referatow w stosunku do podlegtych pracownikéw:
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.
Formg 1 zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajgc
kazdorazowo jej kompleksowos¢ i problematyke.
Dowodem kontroli wewnetrznej jest:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,
ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacja;
2) sporzadzenie notatki z przeprowadzonej kontroli;
3) notatka stuzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem pracownika instruowanego.
W przypadku przeprowadzenia kontroli calosciowej sporzadza sie niezwlocznie protokot
pokontrolny zawierajacy oznaczenie kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu, imi¢
i nazwisko kontrolujacego, datg rozpoczecia i zakofczenia czynnosci, okreslenie
przedmiotu i czasu objgtego kontrola, imi¢ i nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg
i wynik czynnosci kontrolnych, dowody potwierdzajace stwierdzenie nieprawidlowosci,
wnioski kontrolujgcego, date i miejsce podpisania protokotu, ktéry winien by¢ podpisany
przez kontrolujgcego, zainteresowanego pracownika.
Protokét sporzadza si¢ w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz za
pokwitowaniem otrzymuje osoba kontrolowana, drugi egzemplarz otrzymuje Wojt,
natomiast trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

§ 44.

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciagu 7 dni od daty podpisania
protokolu kontroli pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen,
a w przypadku wydania zalecen pokontrolnych przez Wéjta jest zobowiazany w ustalonym
przez niego terminie do udzielenia odpowiedzi o wykonaniu zalecen.

L
2,

§ 45.
O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Woit.
W zaleznosci o stwierdzonych nieprawidlowosci Woijt:
1) podejmuje dzialania przewidziane w Regulaminie Pracy;
2) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wlasciwoscia;
3) poleca podjgcie czynnosci zmierzajacych do usunigcia zaniedban i uniemozliwiajacych
wystgpowanie ich w przyszlosci.
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§ 46.
Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Referat Ogdlnoorganizacyijny.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§47.
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 48.
W przypadkach szczegolnych zagrozen realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla wszystkich pracownikéw okresla regulamin organizacyjny urzedu na
Czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 49.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi, Kierownikom Referatoéw
i samodzielnym stanowiskom pracy.
2. Zobowigzuj¢ Sekretarza do zapoznania wszystkich pracownikéw z trescia Regulaminu
w terminie 1 miesiaca od dnia wejscia w zycie.
3. Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu do przestrzegania zapisow zawartych w Regulaminie.

25



EMOSEY BEANSQ0

wzampodsod auudznsazid fAsuamaagui il
2s0UERERIZp aesounyd Adumooeid 2
1350Upn] efausping RI12S0WOLdMIdIL auzatjgnd wydo )
eympodsod BIUAMOLIEZ 1 moyiepod miwAm
AS1GOSO ApOM e uoCsuRy MO T
HeIn cpomen ‘ONSIMOpOIS “ifosp ‘elomyiunuoy MORIZPN FRAMOTIIY
yaAumeldiu
L OFuIMAD nums ¥ iz gt alakisamut M id
FTIERTTAY | sl o wympodsof alisam emoyiepod asomoRaisy
AIMOIIY

5N
EINMOIAIY A7

MIRAAJIY HIUMOIITY

NIBIDIY HIUMOIIY

LILEETE
NIUMOIIY -Autwey
Bjpugaeyg saddsey

I

odumelogu juwaoyur Luoaydo
1 aAuuosqo sp oqsimouRIS

A nuig phzan

BYSIMOposg KuoaydQ
1 emidtujoy foujpunwoy
pepodsos) 1eaajay

hsamug 1eaagay

Amosuwulf 1nsajay

NDUIN M ANTIND NAAZUN ANCADVZINYOUO LYIWIAHDS

N M Aunun npdziy ofaulfowziuwiiQ AuuminSay op yuzabjez

¢

vzoebzids
‘Azampodsof
Hunoqoa ‘aand
UENO|
Al iysajos
Zsnpuny ‘amopkzezod
albweziuwiio

PAUZNdUMmaZ
MoypoIs
aummiysdzod ‘pods
‘wmyny “wibowoud

R LSLTTNVINT]

nImaas

vipuadais
IMOPRIYRZ WAL

aulfowziueiio
Aseads “dygq “Kipey

Aunug
mouwiio pfingsqo

RIEIIJY YImoIaTy

AufOeziudiooupdQ) 1waajoy

€

ANIND
ZUVLAUMAS




