Zafacznik
do Zadzenia Nr 9.2013 Wéjta Gminy Stromiec
z dnia 3@/cznia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
UAEDU GMINY STROMIEC

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Wdu zwany dalej Regulaminem okl& organizagj wewrgtrzna ,
zakres realizowanych zaderaz zasady funkcjonowania WJdu Gminy Stromiec.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu odacsiz do wszystkich komadrekrganizacyjnych i
pracownikow Urzdu.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- gminie — naley przez to rozumieGmirg Stromiec

- radzie — nalgy przez to rozumieRad; Gminy Stromiec,

- wojcie, zastpcy wojta sekretarzu, skarbniku naleprzez to rozumie Waojta Gminy Stromiec,
Zastpce Wojta Gminy Stromiec, Sekretarza Gminy, Skarbr@iny Stromiec.

- komérce organizacyjnej- nalg przez to rozumie element struktury organizacyjnej, w
szczegolnéci referat lub samodzielne stanowisko pracy.

- samodzielnym stanowisku pracy — r@gigrzez to rozumie jednoosobowe stanowisko pracy, na
ktérym zatrudniony pracownik realizuje oki@ne zadania i jest podpadkowany jednemu z
cztonkdéw kierownictwa Urgdu,

- bezpdrednim przetaonym — naley przez to rozumie osole wykonupca obowizki kierownika
jednostki organizacyjnej lub ktorej powierzono nadevanie komorki organizacyjnej

- ustawie — naley przez to rozumieustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samgizie gminnym (Dz. U
z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z %6 zm.)

§ 3.

1. Urzad Gminy jest pracodawion rozumieniu przepisoOw prawa pracy. Zatrudnia pvagkow
samoradowych.
2. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sarmzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, p0z.1591 z
pézn. zm.)
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o prack&acih samormowych (Dz.U. Nr 223,
p0z.1458 z p6z. zm.)
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gpmatvania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 z gd. zm.)
4) Statutu Gminy Stromiec,
5) Regulaminu Pracy Ugdu Gminy Stromiec
6) Kodeksu Etyki urgdnika samorgdowego zatrudnionego w Wdzie Gminy Stromiec,
7) innych przepisow prawa regujaych zadania i kompetencje samyatz gminy.

1/39



§ 4.

1. Urzd jest jednostkorganizacyja nie posiadajca osobowdci prawnej, stanowica aparat pracy
administracji samoegdlowej, w ktdrej zespoét zatrudnionych pracownikéwazlwia praktyczne
funkcjonowanie organu wykonawczego Gminy i realigaprzypisanych Wojtowi zada i
kompetencji.

2. Urzad jako jednostka organizacyjna Gminy funkcjonuje zasadach jednostki bietowej w
rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. orfsach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240
ze zm.)

i realizuje zadania:
1/ wiasne gminy wynikage z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sagu#z gminnym
2/ zlecone Gminie ustawami do realizacji, z reak dziatania organéw administracjdnwej,
3/ powierzone Gminie na podstawie porozumz@wartych z organami administracjadowej i
jednostkami samosgdu terytorialnego
§5.

1. Siedzila Urzedu Gminy jest budynek administracji samgatawej w Stromcu przy ulicy Piaski 4
2. Budynek Urzdu nad wejciowymi drzwiami posiada tabkdnformacyjra z napisem
,Urzad Gminy Stromiec”.

3. Wewnytrz budynku na widocznym miejscu znajdujetsiblica informacyjna o stanowiskach pracy
Zz numerami pokojow, tablica informacyjna o godezh pracy Urgdu oraz tablica informacyjna w
jakich dniach i godzinach Wojt przyjmuje obyelaiv sprawie skarg.

4. Na drzwiach wégiowych pokoi znajduj si¢ tabliczki z danymi personalnymi pracownikOw oraz
informacje jakie sprawy zatatwiang@zez tego pracownika.

Rozdziat Il
Zasady i cele funkcjonowania Ugdlu

§ 6.

1. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierowsaicstizbowego podpordkowania,
podzialu uprawnie@ i obowihzkOw oraz indywidualnej odpowiedziake za wykonanie
powierzonych zada

2. Przy wykonywaniu zada zatatwianiu spraw stosujecgpostanowienia Kodeksu Pggbwania
Administracyjnego, chybze przepisy szczegblne stanawiacze;.

§7.

1. Wizja Urzedu Gminy Stromiec jest: nowoczesny i profesjonalitgad podejmujcy dziatania w
celu spetnienia oczekiwiaklienta poprzez budowanie zaufania spotecznegwarmd polityke
informacyjra, realizupcy zadania i $wiadczcy ustugi na najwiszym poziomie przez
wykwalifikowana i kompetenta kadr.

2. Misja Urzedu Gminy Stromiec jest realizacja zadaublicznych oraz zaspokojenie potrzeb
wspoélnoty samormlowej poprzez swiadczenie ustug w sposob sprawny i profesjonalny
ukierunkowany na agty rozwdéj wspdlnoty samogrowej i popraw jakaosci zycia mieszkacow
gminy poprzez popragvi rozbudowg infrastruktury technicznej oraz tworzenie spokhstwa
informatycznego.

3. W swoich dziataniach Ued kieruje st dobrem mieszkacow, dba o jak najlepsznajomd¢
ich oczekiwa, zapewnia terminowvi profesjonalg realizacg ustug.

4. Urzad w sposob agly doskonali swaqj organizagj, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziala przy wykorzystywaniu technik
informatycznych, poprawia komunikaajewrgtrzna i zewretrzna.

5. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spoteczinygospodarczymi i pozagdowymi
w interesie mieszkedw

6. Pracownicy ponosz petm odpowiedzialné za prawidiowe i terminowe zalatwianie
indywidualnych spraw obywateli zgodnie z przydzisim zakresem obowzkow.
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§ 8.

Urzad wykonuje zadania stoggjsystem procesowy zgodny z nariB8O 9001:2009
Prawidlowa¢ przebiegu zidentyfikowanych proceséw , spéino celéw szczegodtowych z
ustanowion polityka jakaosci, stopiéd realizacji celow, wyspujace zagraenia i stosowane
srodki zapobiegawcze stanawprzedmiot oceny dokonywanej przez kierownictwo ddiz w
ramach okresowych przeglow jakaci.

3. Jaka¢ pracy Urzdu, jej zgodné& z wymogami wynikacymi ze stosowanego systemu
zarzdzania jakécia, skuteczné& jego wdraania i utrzymania stanowi przedmiot zexmanej
oceny poziomu satysfakcji klienta, a takplanowanych auditow wewtmnznych.

N =

§9.

1. Z zastrzeeniem wyatkbw wynikapcych z ustaw , Urd zapewnia kademu dosip do
informaciji publicznej zwizanej z jego dziatalroia.

Podstawow forme informowania o dziataln@i Urzedu stanowi Biuletyn Informacji Publiczne.
Urzad przestrzega zasad i trybdw odtomych w przepisach prawa powszechnie ohawjacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prnegeai i tajemnic prawnie chronionych.

W

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzdu

8§ 10.
Kierownictwo Urzdu stanow4:
1)) Wijt
2) Zastpca Wojta
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego
§11.
W strukturze organizacyjnej Ugdu wyr&nia sk :

1) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Octy&rodowiska, Rolnictwa ,@wiaty,
Kultury i Sportu, pod kierownictwem Zagicy Wojta - ( ZW)

2) Referat Administracyjno- Organizacyjny i Spr&potecznych, pod kierownictwem
Sekretarza Gminy ( SG)

3) Referat Budetu, Podatkow i Optat Lokalnychpd kierownictwem Skarbnika Gminy (SK)

4) Referat Spraw Obywatelskich i Wz Stanu Cywilnegopod kierownictwem Kierownika
USC -(USC)

5) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i zdzania kryzysoweg@OC)
6) Asystent

7) Pracownicy Obstugi
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§12.

Referaty dziglsic na stanowiska pracy.

Struktue organizacyja w zakresie sltbowego podpormlkowania komoérek
organizacyjnych przedstawia schemat orgagjegdJrzedu stanowdcy zahcznik Nr
1 do Regulaminu.
3. Wykaz stanowisk w strukturze Wdu Gminy Stromiec okéta zahcznik Nr 2 do
Regulaminu

Podzialu zadapomkdzy referaty dokonuje Wojt .

llos¢ etatow w komédrkach organizacyjnych o#tee Wojt, uwzgkdniajac rozmiar i
pracochtonn& wykonywanych czynriei administracyjno-biurowych.
6. W celu zapewnienia realizacji zadaistotnym znaczeniu dla Gminy Wojt seopowotd w
drodze odgbnego zargdzenia zespot zadaniowy, dla realizacji danego raagdalotychczas
nie realizowanego przez Ui, a take wtedy gdy rodzaj zadania wymaga wspotdziatania
dwoch lub wekszej ilasci komorek organizacyjnych.

N =

ok

§ 13.
W ramach posiadanycfrodkow Wéjt mae zatrudnid na czas okg&ony pracownikow w
ramach prac interwencyjnych

§ 14.

1. Wszystkie komorki organizacyjne 4du obgte s wymaganiami Systemu Zaidzania
Jakdcia i1 standardami kontroli zagdczej.

Rozdziat IV
Zasady wykonywania funkcji kierowniczgh w Urzedzie

§ 15.

1. Wojt kieruje prag Urzedu przy pomocy Zagpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosz odpowiedzialné przed Wojtem za realizacgwoich zada.

2. Wojta w czasie jego nieobedimd zastpuje zastpca wojta, a w razie jego nieobeéoio
Sekretarz. W razie nieobecooWojta, Zastpcy Wojta, Sekretarza, Ugdem kieruje Skarbnik
na podstawie i w granicach udzielonych przez Widjtawanien.

3. Wit jest kierownikiem Urgdu i zwierzchnikiem sttbowym wszystkich pracownikéw Ugdu
i kierownikow jednostek organizacyjnych.

4. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem fan&wgjanie Urzdu.

5. Prag referatow kieryj ich kierownicy, ktorzy § odpowiedzialni za sprawne i zgodne z
prawem funkcjonowanie referatow.

6. W przypadku, gdy kieragy referatem nie ma@ petné swoich obowizkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — tzgsije go osoba wskazana przez
Wojta.

7. Spory kompetencyjne rzy kierownikami referatow rozstrzyga Woit.
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Rozdziat V
Zadania i kompetencje kierownictwaJrzedu

§ 16.

W ramach kierownictwa — w szczegdéod

1. Wojt :

1) wykonuje zadania wynikge z ustawy 0 samadzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajacych status Woijta,

2) kieruje bieacymi sprawami gminy,

3) reprezentuje gm¢na zewntrz i prowadzi negocjacje w sprawach dogy@mzxh gminy,

4) gospodaruje mieniem komunalnym, w tym:

- sktada éwiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zatm mieniem,
- udziela petnomocnictw kierownikom gminnychnedtek organizacyjnych nie posiagsich
osobowdci prawnej,

5) wydaje zarzdzenia i decyzje administracyjne w sprawach indyaldych i z zakresu
administracji publicznej.

6) wykonuje uchwaty Rady i przedktada je WojewodZregionalnej 1zbie Obrachunkowej

7) udziela petnomocnictwa i upowrden w sprawach nafgcych do jego wycznej kompetenciji,

8) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytaaignych

9) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkatopnikow,

10) przyjmuje éwiadczenia o stanie mgkowym od Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, pracownikowowaznionych przez Woéjta do
wydawania decyzji w jego imieniu i udephia wszystkie @wiadczenia ( réwnie
oswiadczenia radnych) w trybie witdwym dla udos{pnienia informacji publicznej

11) jest szefem obrony cywilnej gminy, i w przypadk zagréenia Pastwa lub ogtoszenia stanu
kleski zywiotowej dziata na zasadach okianych w odebnych przepisach.

12) realizuje zadania wynikgje ustawy o powszechnym obawku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej i przepisow wykonawczych do ustawy , asaezegolnéci Rozporadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie spét@wego zakresu dziatania Szefa
Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojédztw, powiatéw i gmin.

13) kieruje i koordynuje przygotowania a xak realizuje zadania obronne, nadzoruje
pracownikéw realizujcych zadania z zakresu obrony cywilnej i adeania kryzysowego,

14) realizuje zadani stategozlyu na potrzeby podwgzenia gotowsri obronnej pastwa.

15) wspotdziata z podmiotami prowagymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne.

16) realizuje racjonainpolityke kadrows w Urzedzie, odpowiada za wdeiwa organizacj pracy
Urzedu i koordynuje dziatania Referatow

17) podejmuje dziatania warunkgg sprawne dziatanie Wdu w tym sprawne, terminowe
zatatwianie spraw mieszkeOw.

18) wydaje zarmdzenia w sprawach organizacyjnych i poizowych.

19) okraéla Polityke Jakdci obejmujca cele i zobowizania dotyczce jakdci. Zatwierdza
Ksi¢ge Jakdci i czuwa nad doskonaleniem Systemu Zdrania Jakcia

20) przeprowadza corocznie przghkaradzania jakécia.

21) zaradza ryzykiem i jego organizacja w @dzie.

22)Woijt przygotowuje projekt budtu i bez jego zgody Rada nie eowprowadzt w projekcie
budzetu gminy zmian powodagych zwekszenie wydatkéw nie znajdigych pokrycia w
planowanych dochodach Iub zkszenia planowanych dochodéw bez jednoczesnego
ustanowieniarodet tych dochodow.

23)Wojt wspotpracuje z Ragdjej komisjami i organami jednostek pomocniczyclzakresie
swego dziatania. Wojt przygotowuje projekty uchw&ady, wykonuje buikt,
gospodaruje mieniem komunalnym i odpowiada za mwia gospodark finansowg
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Gminy. Wajt wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminkrelone przepisami prawa.
Przedktada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obraclouvdy uchwaty podjte przez Rag
oraz sktada Radzie sprawozdania ze swojej dziaailno

24) Woijt dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnymtacownikdw samoedowych,
25) Wojt utrzymuje wiz ze spoteczestwem, w sprawach wmaych lub w przypadkach

26)

okreslonych odebnymi przepisami prawa — zaga opinii mieszkacOw, organizacji i
srodowisk lokalnych oraz informuje o zakmiach projektu bugktu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej Gminy.

nadzoruje ochren informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych
przechowywanych i przekazywanych w gdizie.

27) Wjt wykonuje czynnixi z zakresu prawa pracy wobec wszystkich praco@wmildrzedu

2. Zasgpca Wojta :

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

zastpuje Wojta w czasie jego nieobednn realizuje wowczas zadania okiene w § 16
ust.1

wykonuje na podstawie oginego upowznienia inne zadania gminy zasttpee do
kompetencji Wdjta,

nadzoruje realizacje zatlav zakresie inwestycji, remontu drég, budownictypEnowania
przestrzennego, ochroriyodowiska, gospodarki wodnej, gospodarki gruntarmasobami
mieszkaniowymi, gospodarki komunalnej, zamawpeiblicznych,

nadzoruje prag Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Q@uty Srodowiska,
Rolnictwa Gwiaty Kultury i Sportu,

koordynuje i nadzoruje opracowanie i monitorowanidkumentow strategicznych
dotyczcych rozwoju gminy.

dokonuje podziatu obowtk6éw pomédzy pracownikami Referatu, przygotowuje zakresy
obowiazkdw,

zarzadza ryzykiem i jego organizacyv Referacie.

3. Sekretarz Gminy:

1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowaniagduz
2) opracowuje projekt Regulaminu OrganizacyjnegoeduzGminy oraz uaktualnia go w mgar

potrzeb,

3) przygotowuje projekty regulaminu pracy i regulamiwynagradzania oraz innych aktow

wewrgtrznych regulujcych zagadnienia zwgane z funkcjonowaniem Wgdu,

4) sprawuje nadzor nad organizacpracy w Urzdzie, przestrzeganiem wewrenego

porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czyrico kancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzdzie,

5) nadzoruje przestrzeganie zasady rzetelnego i tem@go zatatwiania spraw i prawidiowej

obstugi klienta,

6) realizuje zadania petnomocnika ds. Systemu aflmania Jak&ria, odpowiada za

prawidtowe funkcjonowanie Systemu Zaglzania Jakexia,

7) nadzoruje przestrzeganie przepisOw prawa i ustalomyocedur przy zatatwianiu spraw w

trybie pos¢gpowania administracyjnego, interpelacji i zapytadnych, skarg i wnioskéw
skierowanych do Wojta,

8) wykonuje zadania petnomocnika do spraw wyborow

9) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych wedze,

10) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracyrgminy i komisiji,

11) zapewnia skuteczny sposéb publikacji prawa so@yego oraz wszelkich informacji o

charakterze publicznym na terenie gminy,

12) nadzoruje przeprowadzanieziy przygotowawczej pracownikow ,
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13) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzerkaegionych czynnéci pracownikom, a w
szczegolnéci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu mewierzono nikomu i
ktorych konieczn& wykonania nagpi w czasie przysztym,

14) opracowuje zakresy czyriwd dla pracownikow bezgeednio podlegtych,

15)nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy ,

16)wykonuje wszelkie czynrioi z zakresu prawa pracy wobec wojta, z atkipm
zastrzeonych dla Przewodnigzego Rady Gminy i Rady Gminy,

17)dokonuje czynnéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec kieroswmilgminnych
jednostek organizacyjnych, kierownika USC, pracdéni Urzedu, dotycacych
szczegolnie:

- urlopdéw pracowniczych,
- podréy stuzbowych,
- szkolé&

18)przyjmuje ustne ewiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

19)dekretuje koresponderapa poszczegolne stanowiska pracy wgseraosci,

21) nadzoruje prowadzenie centralnego rejeginwanien i petnomocnictw,

22) nadzoruje wprowadzanedteinformacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

23) nadzoruje udagbnianie informaciji publicznej,

24) nadzoruje gmirpskrzynke elektroniczrm na platformie ePuap,

25) przygotowuje projekty zagdzenh wewretrznych dotyczcych organizacji pracy ugdu

26) organizuje spotkania i narady z pracownikami,

27) prezentuje nowo prayego pracownika do pracy w Wazie,

28) nadzoruje bezpiecastwa informacji na podstawie ustawy z dnia 29 siEpEl997 r. o
ochronie danych osobowych,

29) przygotowuje i aktualizuje politgkbezpieczéstwa danych osobowych oraz instrukcj
zarzdzania systemem informatycznym,

30) nadzoruje rejestrowanie i przetwarzania zlhiodanych osobowych,

31) przygotowuje upowaienia do przetwarzania danych osobowych w zbigrachwadzi
rejestr upowanien,

32) potwierdza zgodré kopii dokumentow wytworzonych w Ugdzie z oryginatem,

33) wspdtpracuje z Gminnym Zespotem Zatzania Kryzysowego,

34) wykonuje zadania petnomocnika kontroli zdizej,

35) prowadzi rejestr oséb upomdonych do skladania bezpiecznego podpisu elekizargo,

36) nadzoruje realizagptazy i praktyk uczniowskich,

37) nadzoruje wprowadzanie sprawozaaportalu GUS,

38) kontroluje dziataln@® poszczegdlnych stanowisk pracy w tifzie m.in. poprzez system
kontroli zaradczej oraz kontrel wewrgtrzna w Urzedzie. Regulamin kontroli wewtrznej
stanowi zajcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,

39) nadzoruje pragReferatu Organizacyjnego-Administracyjnego i Sp&wotecznych.

4. Skarbnik :
1) petni funka} gtdwnego ksigowego budetu,
2) wykonuje okrélone przepisami prawa oboyzki w zakresie rachunkowoi,
3) opracowuje projekt budtu oraz projekt wieloletnie prognozy finansowej,
4) nadzoruje i kontroluje realizadyudzetu,
5) dokonuje analiz bugtu i na bieaco informuje Wdéjta o jego stanie hietu,
6) nadzoruje przeprowadzanie kontroli podatkowej ugboidéw podatku od nieruchorm,
7) nadzoruje i koordynuje wykonania zadegansowych przez jednostki organizacyjne gminy
8) nadzoruje przeprowadzanie ghy przygotowawczej w podlegtym Referacie,
9) uczestniczy w corocznym przadkie zaradzania jakécia,
10)scisle wspotpracuje z Sekretarzem Gminy w realizacfji®@minu Kontroli Zarzdczej,
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11)potwierdza za zgoddé z oryginatem dokumenty finansowo- &gowe wytworzone w

Urzedzie,

12) nadzoruje wprowadzanie goe informacji do Biuletynu Informacji Publicznej wakresie

Referatu Budetu, Podatkow i Optat Lokalnych,

13)nadzoruje prawidiowe przygotowanie i obieg inforfjnedokumentaciji finansowej,

14)opracowuje projekty przepisow wewtrenych dotyczcych prowadzenia rachunkowa,

15)nadzoruje opracowywanie projektéw uchwat w sprawazatiatkow i optat lokalnych,

16) prowadzi kontrole finansowe w Wdzie i jednostkach organizacyjnych,

17)przygotowuje zakresy obowzkéw dla pracownikow z Referatu Bietu, Podatkdéw i Optat
Lokalnych,

18)wykonuje nasfpujace zadania:

- nadzoruje prowadzenie rachunkdeiojednostki,

- wykonuje dyspozycggodkami pientznymi,

- dokonuje wsgpnej kontroli kompletngci i rzetelnédci dokumentow dotyccych operacji
gospodarczych i finansowych,

- podejmuje decyzje w sprawie zasteredo przedstawionej pez wiaciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtovgoi merytorycznej operaciji i jej zgodém z prawem ,

- zapewnia, ze zobayania wynikajce z operacji mieszgzsie w planie finansowym,

- zwraca dokument whlRwemu rzeczowo pracownikowi, w razie ujawnienia
nieprawidtowdci a w razie ich nie sugtia odmawia podpisania dokumentu, o czym
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki,

- nadzoruje rozliczanie dotacji,

- przestrzega zasad rozlicpeeniznych i ochrony wartci piengznych,

- kontrasygnuje czyniod prawne powoduge powstanie zobowzan finansowych,

- nadzoruje terminow&eiaganie nalénosci i dochodzenie roszcaespornych oraz sptaty
zobowhzan,

- nadzoruje inwentaryzagktadnikédw majtkowych gminy

- sporzdza sprawozdania finansowe kdm Gminy jako jednostki,atzne sprawozdania
finansowe jst oraz bilans skonsolidowany,

- sporzdza sprawozdania zeodkow trwatych

19.nadzoruje i koordynuje pra®keferatu Budetu, Podatkéw i Optat Lokalnych

5. Kierownik Urz edu Stanu Cywilnego :

1) wykonuje zadania wynikge z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu roéga i
opiekwczego a w szczegolbd:
Przyjmuje éwiadczenieao:
a/ wsipienie w zwazek matenski,
b/ braku okolicznwi wytaczapcych zawarcie maenstwa oraz wydawanie zezwalena
zawarcie madenstwa przed uptywem miesiznego terminu,
c/ stwierdzanie legitymacji procesowej do wpstnia do sdu w sprawach mamosci lub
niemaznosci zawarcia madenstwa,
d/ wydawanie Zaviadczeé stwierdzajcych, ze osoba zamierzgja zawrzé makenstwo za
grania, maze zgodnie z prawem polskim zawézeatenstwo,
e/ wyborze nazwiska jakieds nost matonkowie i dzieci zrodzone z nighstwa,
f/ powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedizaem matenstwa,
g/ uznaniu dziecka,
h/ nadaniu dziecku nazwiskaia matki,
i/ 0 zmianie imienia i nazwiska
j/ wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
2) ustanawia petnomocnictwa w sprawach o ustalgo@stwa i 0 roszczenia alimentacyjne,
3) powiadamiag opiekuczy o zdarzeniu uzasadrjeym wszczcie pos¢powania z urzdu.
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4) ustanawia petnomocnika w sprawach o przyspos@ie

5) rejestruje urodzenia, nzghstwa i zgony,

6) wydaje decyzje o zmianie imion i nazwisk,

7) wprowadza w aktach stanu cywilnego wzmiankigimeesowe,

8) odtwarza i transkrybuje akta stanu cywilnegaoragtzrone za granig

9) wydaje decyzje o sprostowaniu oczywistegalitpisarskiego w spagdzonym akcie stanu
cywilnego,

10) wydaje decyzje o uzupetnieniu aktu stanu cyegtn

11) udzielaslubdw, zapewnia uroczyste formy rejestracji staywilnego obywateli,

12) przygotowuje wnioski i wysgpuje o odznaczenia dla miahkow za diugoletnie pycie

makzenskie,

13) prowadzi ksigi stanu cywilnego,

14) prowadzi akta zbiorowe i skorowidze alfabehgrdo ksig stanu cywilnego,

15) wydaje wypisy i zaviadczenia z kgg stanu cywilnego,

16) wykonuje zadapetnomocnika ds. informacji niejawnych wynikeg z ustawy, w tym:

- przeprowadza przegl stanowisk i sporglza wykaz stanowisk i os6b dopuszczonych do
informacji niejawnych oraz wykaz os6b na stanoaisk, z ktérymi wize skt dostp do
informacji niejawnych,

- zapewnia ochreninformacji niejawnych, w tym stosowaniesrodkéw bezpieczestwa
fizycznego, zargdza ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych,

- zapewnia ochren systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych wytwarzane,
przetwarzane przechowywane informacje niejawne,

- szkoli pracownikéw w zakresie ochrony imf@cji niejawnych,

- opracowuje i aktualizuje wymageg akceptacji Wojta plan ochrony informacji niejaih i
nadzoruje ich realizagj

- przeprowadza okresowe kontrole ochrony mfaji niejawnych, przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, okresowe kontrole ewidg materiatéw i obiegu dokumentéw,

- przeprowadza pegtowania sprawdzafego w stosunku do osOb m@jch dostp do
informacji niejawnych oznaczonych klauzu&jnasci,

- prowadzi zwykte pogbowania sprawdzage oraz kontrolne pogiowania sprawdzage

- wspotpracuje w zakresie odpowiagdsgjn realizacji swoich zadaz wiasciwymi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi stb ochrony Pastwa,

17) prowadzi sprawy zwrane z przyjmowaniem wnioskow i wydawaniem i
uniewanianiem dowodow osobistych, w szczegdkio
- sporadza formularze do dowoddw osobistych przyaiu srodkéw informatycznych i
przekazuje je do centrum personalizacji dokumentéw,
- prowadzi rejestr wydanych dowoddw,
- prowadzi rejestr wysytanych kopert dokumentis@bistych,
- zawiadamia innych wystawcow dowodow osobistyoh terminie i przyczynie
uniewanienia dowodu osobistego,
- wydaje z&wiadczenia o utracie dokumentu stwierdzapo tagsamac,
18) nadzoruje pracReferatu Spraw Obywatelskich i Wdu Stanu Cywilnego.

Rozdziat VI
Zadania wspolne wszystkich komérekganizacyjnych

§17.
Do wspolnych zadawszystkich stanowisk pracy nalew szczegolnéci:
1) bieace monitorowanie i realizowanie przepisOw prawatym przepisow prawa Unii
Europejskiej
2) sumienne, bezstronne i terminowe wykonamiéaz wynikajacych z przepisow praw,
zakresu czynr$gi i niniejszego regulaminu,
3) pogiianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji,
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4) dbalé¢ o mienie gminy, polegaga na scistym przestrzeganiu gospodasop celowdci,
przestrzeganie dyscypliny bietowej, oszozne dysponowanie publicznyrdriodkami
finansowymi,

5) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresmnadzonych spraw,

6) udzielanie informacji organom, instytucjomosobom fizycznym oraz udeghianie
dokumentow  znajdagych s¢ w posiadaniu urgdu, jezeli prawo tego nie
zabrania.(zgodnie z ustaw dosgpie do informacji publicznej),

7) zachowanie uprzejmda i zyczliwosci w kontaktach z obywatelem, zwierzchnikiem,
podwladnym oraz wspétpracownikami, przestrzegastalanego w Urgdzie poradku i
dyscypliny pracy,

8) przestrzeganie zasad bezpigsteen i higieny pracy oraz przepiséw przeciwg@mwych

9) dzenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikoéwrzejawianie inicjatywy w
usprawnianiu organizacji , metod i form pracy, ptge/u informacji pom¢dzy
stanowiskami pracy,

10) znajomit i przestrzeganie Kodeksu Etycznego oraz Systenmaadzania Jakeria
funkcjonupcego w Urzdzie, doskonalenie procesow i procedur pracy,

11) samokontrola prawidtowe wykonywania wiasnej pracy w oparciu o obemujace
przepisy prawa i obowzki wynikajace z zakresu czynda stuzbowych w celu realizaciji
kontroli zaradczej zgodnie z przgfa Procedug Kontroli Zaradczej,

12) przygotowywanie projektéw uchwat na posesda rady, gminy, projektéw programow,
dokumentow, zardzen wojta i nadawanie biegu ich realizacji,

13) przygotowywanie propozycji do projektdudzetu, zmian buzetu w czsci dotyczcej
powierzonego zakresu czyniog

14) wspotpraca z jednostkami samyolz terytorialnego, administrac] rzadowa,
organizacjami pozagdowymi oraz innymi jednostkami w zakresie przypisan
kompetencii,

15) przygotowywanie i realizacja przegezie¢ i projektow zwiazanych z pozyskiwaniem i

wykorzystaniensrodkéw pomocowych,

16) stosowanie zasad wynigeych z jednolitego rzeczowego wykazu akt i instjukc
kancelaryjnej,

17) przechowywanie akt, przekazywanie ich adiarum,

18) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji rgdm oraz skarg i wnioskow wedtug
wiasciwosci,

19) realizacja zadaw zakresie obronroi kraju, obrony cywilnej | zardzania
kryzysowego, ochrony przeciwparowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami oraz wspotpraca poszczegolnyahostisk pracy w zakresie ich
realizaciji,

20) uwzgidnianie w opracowywanych programach dziatania vgmtatyczcych obronnéci,
zapewnienia obsady kadrowej na wypadek wojny,

21) wspotdziatanie w organizowaniu szk@esbronnego,

22) informowanie bezpcedniego przelonego o zdarzeniach, ktére molgy¢ powodem

braku réwnowagi buiktu,

23) wykonywanie zadazwiazanych z przestrzeganiem przepisbw o0 ochronie adany
osobowych i ochronie informacji niejawnych, a wzagdlndgci:

- zapoznania 8iz przepisami prawa w zakresie danych osobowych,

- stosowanie ok&onych przez administratora danych, proceduwodkéw majcych na
celu zabezpieczenie danych przed ich ugomsaniem osobom nieupowaionym,

- zachowanie szczegolnej starasciow trakcie wykonywania operacji przetwarzania
danych w celu ochrony intereséw 0sob, ktorych teeddotyca, przestrzeganie zasad
okreslonych w obowazujacych instrukcjach,

24) przesytanie do publikacji w Dzienniku Jdowym Wojewddztwa Mazowieckiego aktow
prawa miejscowego
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25) umieszczanie w Biuletynie InformaBjublicznej informacji podlegagych ogtaszaniu
zgodnie z odgbnie obowazujacymi przepisami,

26) przestrzeganie zasad wyrigggh z ustawy o zamoOwieniach publicznych, ustawy o
dostpie do informacji publicznej i przepisow wegtrenych w tym zakresie,

27) terminowe spaudzanie sprawozdaastatystycznych i innych wynikgych z zakresu
realizowanych zada

Wszystkich pracownikbw przy realizacji za&daobowkzuje zasada wzajemnego

wspotdziatania, koordynacji pracy i wymiany inforajia

Rozdziat VII
Zadania i kompetencje referatow

§ 18.

1. Referat jest jednostlorganizacyja Urzedu.
2. Referatem kieruje kierownik.
3. W przypadkach uzasadnionych wigla realizowanych przez referat zadw/6jt maze
utworzy¢ stanowisko zaspcy kierownika referatu.
4. W referatach gdzie brak etatowego gasy, w czasie nieobecém kierownika zasfpstwo
petni wyznaczony przez Wojta pracownik.
5. W zakresie ok&onym przez Wojta kierownicy referatéw lwb przypadku nieobecroi
ich zastpcy, upowanieni & do podejmowania ,z upowaienia wojta” decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej
6. Kierownicy referatow i rownoezinych komorek organizacyjnych Widu:

1) kierup praa podlegtych im pracownikdw w sposob zapewatsjoptymaln realizacg
zada 1 ponosz odpowiedzialné za prawidtow organizagj, skuteczné&t pracy,
gospodark finansows referatu, dokonwj podziatu zada pomkdzy podlegtych
pracownikow,

2) przygotowuj wnioski dotyczce naboru na wolne stanowiska gduicze w referacie
oraz wnioski o skierowanie do shy przygotowawcze,

3) opracowuyj zakresy czynriei dla podlegtych pracownikow,

4) dokonuj okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samyglawych w oparciu o
obowiazujace przepisy oraz wygbuja z wnioskami osobowymi dot. wyidienia,
nagrody, awansu, a tak kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im
pracownikow,

5) zaradzap ryzykiem i jego organizacja w referacie,

6) przynajmniej raz w roku wykorwj samooceg systemu kontroli zasziczej
dokumentujc jej wyniki,

7) proponuy zmiany w procedurach Systemu Zaitzania Jakgxia,

8) wystpuja do Administratora danych osobowych z wnioskiemdanie upowaznien

pracownikom przetwarzggym dane w zbiorach zawiesaych dane osobowe,

9) organizwj i podejmuj przedsiwziccia, w celu realizacji ustawy o ochronie informaciji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych, zgtdezaioréw danych osobowych do
rejestracji z zakresu dziatania referatu, o bhpchronie ppa, o dos¢pie do informaciji
publicznej,

10) nadzorajczas pracy pracownikéw obstugi.
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§ 19.

Do zada i kompetencji Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska, Oswiaty, Kultury i Sportu naleza w szczegOIngi:

1) zlecanie opracowania studium uwarunkeéwd kierunkOw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodariawprzestrzennego i nadzér nad
wykonaniem zlecenia, przyjmowanie i rejestrowanieoskéw o uaktualnienie planu,

2) przechowywanie i udoginianie planu miejscowego zagospodarowania prassiego,
wydawanie opinii i zéwiadczéd o funkcji nieruchomgéci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, wydawanie odpisémysow z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) dokonywanie analizy i oceny aktuatoo planu miejscowego i studium w celu

przedi@zenia wynikdw oceny Radzie gminy co najmniej razad&ncji,

4) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminygleietniego planu finansowego, kiea

aktualizacja w/w dokumentgw

5) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowament,

6) wspotpraca z administracizadowa i samoradowa w sprawach nadzoru inwestycyjno —

budowlanego,

7) zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych ifpakéw, uradzen, tablic, reklam),

8) prowadzenie spraw zgzanych z udzielaniem zamowipublicznych ,

9) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskbw o dotacj;mansowe, wspoipraca z
jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami wakzesie pozyskiwania,
wykorzystania i rozliczanigrodkéw pomocowych, pozyskiwaniodkéw z funduszy

unijnych i innychzrodet,

10) prowadzenie inwestycji i remontoéwetyjch w budecie gminy, w tym remontéw
kapitalnych i bieacych w obiektach gminnych,

11) rozliczanie inwestycji w sposob umtisviajacy wpis srodka trwatego do ewidencii
ksiggowej (dokument -OT

12) przygotowywanie i realizacja inwestycji budeamwych oraz drogowych w tym
oswietlenia ulic i placow,

13) uzgadnianie z kierownikami jednostek organipagh zakresu remontéw obiektow,
pomoc merytoryczna przy organizacji przetargéwdzauaze wykonawstwa,

14) nadzor eksploatacji i ocena potrzeb remontowyctakresie gospodarki lokalowej oraz
utrzymania obiektéw komunalnych,

15) prowadzenie kstek obiektow, dokonywanie okresowych przggiw technicznych
obiektéw komunalnych,

16) organizacja pracy i hadzor nad pracownikamiugds zatrudnionymi w ramach prac
interwencyjnymi, oraz skierowanymi do wykonywamig@odptatnie dozorowanej pracy
na rzecz gminy,

17) utrzymanie i zardzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tglobg,

18) ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktzmajdujcej st w pasach drogowych,

19) nadzér nad eksploatadjutrzymaniem éwietlenia ulicznego,

20)organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowedmnsultowanie z mieszkaami
rozktadow jazdy, opiniowanie planéw transportowygimin ssiednich, organizowanie
publicznego transportu zbiorowego na obszarze gnefli zajdzie taka potrzeba,

21) naliczanie optat za zgje pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji dbieki
utozenia w pasie drogowym wdzen infrastruktury nie zwizanych z utrzymaniem drogi,

22) nadzo6r nad prawidlowym i bigcym utrzymaniem SUW, sieci wodagowe i
kanalizacyjnej oczyszczaldciekow w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy yvod
odprowadzanidciekow,
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23) okrdglanie warunkéw wykonania pagizenia nieruchomgi  do gminnej sieci
kanalizacyjnej i do gminnego wodagu, odbior przydczy i ich ewidencja,

24) nadzor pracy pracownikow oczyszczadoiekdw, stacji uzdatniania wody oraz anizen
kanalizacyjnych i wodoggowych, usuwanie awarii niewymageych specjalistycznej
wiedzy, wymiag wodomierzy,

25) pobor optat za dostarczona waadbiorsciekow,

26) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobiacmentarzami wojennymi,

27) prowadzenie nadzoru nad eksploat&ojttowni,

28) zaradzanie usuwaniem zadrzewienia/ zakrzewienia/ pagarego widoczn&l
sygnatéw i pocigéw , utrudniajcego budow i eksploatag urzadzen kolejowych lub
powodupcego zaspyniezne,

29) prowadzenie spraw zawanych z zaopatrzeniem w ciepto, eneregiektryczn, paliwa
gazowe /planowanie i organizacja/,

30) prowadzenie spraw zazianych z odpadami niebezpiecznymi ( w tym ewidepgkryc
dachowych wyrobami zawietgjymi azbest).

31) prowadzenie catoksztaltu spraw Zz@anych Z pojazdami porzuconymi,
zakwalifikowanymi jako mienie gminne,

32) przyjmowanie zgtosieo zamiarze przyspienia do wykonywania prac geologicznych,
wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin rarpeby organu koncesyjnego

33) nadzor nad targowdc

34 prowadzenie komputerowej ewidencji numeragjzgakowej nieruchomsi,

35) prowadzenie ewidencji gruntow stangeyich wkasné¢ gminy i kedacych we wiadaniu
Gminy, uzgadnianie tej ewidencji z ewidenérodkow trwatych w Urzdzie, ewidencja
gruntow w Starostwie Powiatowym oraz dgami wieczystymi prowadzonymi przez

wiasciwe sady,

36) organizacja przetargow, sprzeddziezawa, zakup, zamiana, przekazywanie w iz

uzytkowanie gruntow i lokali stanowagych mienie komunalne,

37) naliczanie opat za trwaty zadz wieczyste gytkowanie,

38) wszczynanie i prowadzenie pgsiwania o rozgraniczenie nieruchodoip zatwierdzanie
podziatéw nieruchomiei,

39) prowadzenie spraw scalania gruntow i wymiamygw.

40) nabywanie gruntdw na wiasito gminy, prowadzenie spraw zwganych z
komunalizacj, ujawnianie wiasnei gminy w ksegach wieczystych,

41) regulowanie stanu prawnego nieruchéohgminnych, w tym wiasniei drég gminnych,

42) prowadzenie spraw zyianych z przeksztatceniem prawaytkowania wieczystego w

prawo wiasnéci,

43) wykonywanie prawa pierwokupu,

44) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanienm komunalnego, skladanie
informacji o stanie mienia komunalnego zgodnietz 267 ust.1pkt 3 ustawy o finansach
publicznych

45) naliczanie optat adiacenckich, planistycznyctazo optat za dzieawe gruntow
komunalnych,

46) nazewnictwo ulic i placow, ewidencja budynk@adawanie numerdw nieruchofaq

47) przygotowanie i rejestracja umow najmu lokalesakalnych i aytkowych, naliczanie
czynszu,

48)prowadzenie rejestru 0sob ubieggch s¢ o przydziat lokalu mieszkalnego, analiza
potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy, organ&Zgmjacy spotecznej komisji ds.
mieszkaniowych

49) sporadzanie wykazéw gruntow, budowli, obiektéw gminnyldhopodatkowania,

50) zapewnianie niezdnych warunkéw do ochronjrodowiska przed zanieczyszczeniami i
odpadami,
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51) dbalé¢ o utrzymanie czystgi i poradku w Gminie, organizacja i nadz6r nad
selektywrn, zbidrka odpadow komunalnych, prowadzenie rejestru regubaga,

52) prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikoma nieczystéci ptynne i
przydomowych oczyszczaldciekdw oraz kontrola gstotliwosci ich opr&niania

53) ewidencja i kontrola rzetelém sktadanych deklaracji na optaty za zbiprk
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

54) ochrona zabytkéw, parkéw wiejskichzytkow ekologicznych, ochrona gruntéw rolnych
i lesnych, prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, asghnie przedmiotow
zastugujcych do wpisania do rejestru zabytkéw,

55) opracowanie gminnego programu ochrémgowiska,

56) wydawanie zezwobena usuwanie drzew i krzewOw z terenu nieruchaio

57) organizacja opieki nad zwietami bezdomnymi, rejestracja pséw ras niebezpiedtzny
realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie zwietz

58) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa,

59) organizacja i nadzér zbiérki zwtok zwiecych,

60) wykonywanie zadazwiazanych z zakazywaniem wprowadzania do wod gruntbwyc
ciekbw wodnychsciekOw nienaleycie oczyszczonych oraz nakazywanie wykonania
niezlednych uradzex oczyszczajcych.

61) ochronasrodowiska od zanieczyszar@dpadami oraz ochrona i rekultywacja gruntow
rolnych zdewastowanych i zdegradowanych.

62) nadzér nad eksploatacja i konserwaglezacych do Gminy urazdzer melioracyjnych,

63) prowadzenie spraw z zakresu produkdgjiinoej, w tym wydawanie zezwalena upraw
maku i konopi oraz prowadzenie rejestru zezwoha upraw tych ralin.

64) przyjmowanie informacji o pojawieniwesthordb, szkodnikow i chwastow,

wspolpraca ze stadgwarantanny i ochrony gbn w zakresie sygnalizacji pojawienia;si
chwastow, chorob i szkodnikdw w uprawach,

65) sprawy zwjzane z rolnictwem, wspétpraca z organizacjamityiiugjami zajmugcymi
st sprawami rolnictwa

66) nadzér nad zadrzewieniami i zalesieniami, zaeaja ustawy o lasach,

67) realizacja zadawynikajacych z ustawy prawo wodne, a w szczegétino

- zobowazywanie do wykonania prac zabezpiegeggh przed powodzioraz wyliczanie
odszkodowa za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powedz

- prowadzenie catoksztattu spraw i dokumentagjiazanych z powodzii zwalczaniem
skutkéw kksk zywiotowych w rolnictwie

- prowadzenie spraw w zakresie zaktdcania stasurwodnych

- wspotpraca ze spotkami wodnymi,

- podejmowanie dziataw zakresie melioracji gruntéw, w tym wgpbwanie o o inwestycje
melioracyjne na terenie gminy,
- udziat w pogpowaniach administracyjnych w sprawie udzielaroavpolenia wodno-
prawnego na wykonanie wdzenia wodnego.
- nakaz w przywrdceniu stosunkéw wodnych dmstpoprzedniego,
- zatwierdzanie ugody w stosunkach wodnych

68) zawieranie umow z odbiorcami wody z wodguaigminnego, opracowanie regulaminu
dostarczania wody i odprowadzal@ekow,

69) przygotowywanie projektdw uchwat w sprawie wiatdzenia taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wag.

70) podejmowanie dziatana zgtoszone przez konserwatora przypadku samegolnwhczania
si¢ do sieci wodoeigowe] 0os6b nie magych pozwolenia lub nielegalnego poboru wody z
hydrantéw,

71) realizacja zada zwiazanych z pogpowaniem w sprawie oddziatywania fradowisko
planowanych przedsivzie¢ dotycacych inwestycji szkodliwych dldrodowiska oraz
inwestycji mogcych pogorszy stansrodowiska ,
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72) prowadzenie pagiowax w sprawie wydawania decyZjiodowiskowych,

73) prowadzenie spraw zygianych z odpadami niebezpiecznymizhieranie informaciji
dotyczicej wyrobow zawieragych azbest i przekazywanie danych do bazy azbegtow
administrowanej przez wdaiwe ministerstwo.

74) naliczanie optat za korzystanie seedowiska

75) wspélpraca z Giébwnym UWgdem Statystycznym, przeprowadzanie spisu rolnego,
szacunkow plonow,

76) koordynowanie i nadzorowanie dziatalcigednostek éwiaty na terenie gminy,

77) aganizacja przeprowadzania awansow zawodowychzyaigdi.

78) organizacja, przeprowadzania konkursow na dgréw szkot.

79) przygotowywanie regulaminu przyznawania dodatkowwjoagrodzé nauczycieli oraz
regulaminu dofinansowania doksztatcania nauczyciel

80) realizacja uprawniedo korzystania przez nauczycieli gedkéw na doksztalcanie i
doskonalenie zawodowe

81) sporzdzanie projektu oceny dyrektorow szkot ,spdeanie wnioskow o nagrody i
odznaczenia dla dyrektorow szkot.

82) biezacy nadzor nad realizacjegulaminu wynagradzania i zgodobwynagrodzenia z
art. 30 Karty Nauczyciela

83) prowadzenie spraw zazianych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow

84) prowadzenie spraw zazianych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia miaohago

pracownika, z ktorym pracodawca zawarbug w celu przygotowania zawodowego.

85) prowadzenie spraw zagianych z pokryciem i i zwrotem kosztéw biletéw ni¢egnych
ucznidw niepetnosprawnych z terenu Gminy Stromiec,

86) realizacja zada z zakresu sprawowania opieki na dmedo lat 3, prowadzenie rejestru
podmiotéw prowadgych ztobki i kluby dziecece, zatrudnianie dziennych opiekundw,
uzyskiwaniesrodkbw pomocowych na prowadzenie opieki,

87) prowadzenie spraw zazianych z systemem informacgwiatowej,

88) organizacja dowozu ucznidow do szkét, wspotpagalicih w zakresie bezpiecznej drogi
do szkoty,

89) nadz6r nadsrodkami transportowymi Uezdlu, kontrolowanie, organizacja pracy
kierowcow samochoddéw stbhowych, w tym dowgacych uczniow do szkot, wydawanie
kart drogowych, rozliczanie zycia paliwa,

90) Inspirowanie, wspieranie, i koordynowanie tiazmierzajcych do upowszechniania

kultury i turystyki, kultury fizycznej i sportu, pgskiwanie i rozliczaniesrodkow,

91) nadzorowanie spraw w zakresie bezpikstrea 0sob ptywagych i kapiacych se,

92) prowadzenie rejestru gminnych instytucji i @aek kultury, hoteli i gospodarstw
agroturystycznych,

93) prowadzenie spraw wynikajych z przepiséw o imprezach masowych, zgromadeknia
zbidrkach publicznych,

94) wspotdziatanie z jednostkami w zakresie roznajltury , kultury fizycznej i sportu , w
tym z podmiotami prowadzymi dziatalnd¢ pazytku publicznego,

95) wspotpraca z gminrBiblioteka Publiczry w zakresie spraw dotygzych zaspokajania potrzeb
kulturalnych mieszk&ow Gmin,

96) pozyskiwanie informacji funduszach pomocolwyprzygotowywanie wnioskéw o pomoc

finansowy dla realizacji planowanych przedsizigc,

97) prowadzenie spraw zyganych z ustalaniem prawa do dodatkéw mieszkanibywyc

98) prowadzenie spraw archiwalnych w zakrebiezpieczé spotecznych rolnikow

99) obstuga kancelaryjna sekretariatu,

100) prowadzenie dziennika podawczego, przyjmowaejestracja, przekazywanie na wskazane
stanowiska korespondencji przychadegj, ewidencja korespondencji wychadej z Urzdu.

101) przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskdévptywajacych do Wojta, nadzor nad
terminowym ich zatatwieniem,
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102) prowadzenie rejestru zadzer i decyzji Wojta, prowadzenie rejestru odwotad
decyzji i zaalen na postanowienia Waijta,
103) obstuga centrali telefoniczne;.
§ 20.

Do zadan Referatu Organizacyjnego- Administracyjnego i Sprav Spotecznychnalevy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow ddikz, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, osob zatrudnionych w ramach pntenivencyjnych,

2) prowadzenie ewidencji pracownikow, okresowyctdigorofilaktycznych i szkobe bhp

3) prowadzenie spraw zgdanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow, doksztatcaniem,

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéwddtz oraz emerytow i rencistéw — bytych
pracownikéw Urzdu,

5) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw, ewdgemyjs¢ i wyjazdow stibowych i

prywatnych w godzinach pracy,

6) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypookgwych,

7) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocenalifikacyjnych pracownikow
samorzdowych Urzdu ,

8) prowadzenie naboru na wolne stanowiskadnicze,

9) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow datuzby przygotowawczej
pracownikow Urzdu na stanowiskach wudniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskactdniczych,

10) wspotpraca z PUP w sprawach zatrudniania bemmgbh, organizacji sty
absolwenckich, prac interwencyjnych i rob6t pubtigzh,

11) prowadzenie ewidencji osob podlegach obowazkowi obrony RP,

12) wspodtpraca z organizacjami pozgawymi oraz innymi podmiotami prowagtzymi
dziatalnag¢ pazytku publicznego,

13) przygotowywane i konsultowanie rocznych progdamwspotpracy z organizacjami i
podmiotami prowadicymi dziatalndé pazytku publicznego, realizacja zadavynikajacych
z ustawy o pogytku publicznym i wolontariacie,migdzy innymi przygotowywanie
otwartych konkursow ofert, umoaraz ich rozliczanie

14) wspotpraca z prywatnymi przeelsiorstwami (partnerstwo publiczno-prawne)

15) Prowadzenie spraw zmanych z pozyskiwaniemdrodkow z funduszy krajowych i

zagranicznych:

- pozyskiwanie informacji o dziataniach posagdeych funduszy,

- zbieranie informacji i przygotowywanie dokumagjt umazliwiajacej korzystanie zérodkow
pomocowych, przygotowywanie wnioskéw,

- wspotpraca z innymi stanowiskami w zakresie gatgwania informacji i materiatow (projekty,
plany, programy itp.) niezilnych do przygotowania wnioskow aplikacyjnych ayskanie
srodkéw pomocowych,

- utrzymywanie kontaktéw z instytucjami zadzapcymi i pdsrednicacymi  w zakresie
przygotowania i realizacji projektow,

- przygotowanie wnioskow o pfatitooraz rozliczenie kitccowe projektu

- koordynowanie i rozliczanie dzigtaw ramach realizowanych programow, spodzanie
sprawozda

16) udzielanie pomocy merytorycznej stowarzyszenio instytucjom publicznym przy
przygotowaniu rozliczaniu projektéw wdanych.

17) udostpnianie informaciji publicznej, ktéra nie zostateoatlpniona w BIP — na wniosek
18) prowadzenie spraw zwdanych z promogjgminy, a w szczegolsoi:
a) opracowywanie materiatow dot. gminy do folde, czasopism, informatorow, we
wspotpracy ze wszystkimi referatami gtz i jednostkami organizacyjnymi gminy,
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b wspoétpraca z jednostkami samgdewymi, instytucjami, organizacjami

pozaradowymi, z mediami

¢) uzgadnianie i zamawianie materiatdw pramoygh gmire.

19) redagowanie i umieszczanie na stronie internetavi@macji promugcych gmire .

20) prowadzenie Kroniki Gminy

21) prowadzenie spraw zazianych z przygotowaniem oraz obsiugesji Rady, posiedae

komisji a w szczegdlriai:

- terminowe przygotowanie materiatow na sgspsjedzenia komisiji,

- zapewnienie wkiwych warunkéw do przeprowadzenia posiggze

- protokotowanie sesji i posiedzkomisji oraz kompletowanie z nich dokumentacji,

- zapewnienie skutecznego sposobu publikacjwaramiejscowego oraz informacji o
charakterze publicznym na terenie Gminy,

22) przekazywanie na poszczegolne stanowiska paagalizacji wnioskow i interpelacji

radnych oraz podjych uchwat, zargdzen,

23) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestrerpdlacji i wnioskow radnych,

24) przyjmowanie, rejestrowanie skarg i wnioskow Rady, przekazywanie zgodnie z
dekretacj na stanowiska pracy, nadzér nad terminowym ichtaééniem

25) sporadzanie informacji o realizacji uchwat Rady inteigozi , wnioskow i skarg

26) sporadzanie i przechowywanie protokotow z obrad Rady kpmisji, uchwat Rady,

27) pomoc techniczna w organizowaniu spati@dnych z wyborcami,

28) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

29) ogtaszanie téei podgtych uchwat,

30) przyjmowanie éwiadczéh maptkowych radnych pracownikow Ugdu Gminy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, pubtija w BIP oraz przekazywanie
do Urzdu Skarbowego,

31) wykonywanie zada zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samoradowymi, tawnikow do s&low powszechnych oraz przeprowadzanymi
referendami,

32) prowadzenie rejestru aktéw prawnych stapowgh prawo miejscowe,

33) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, orgasj@abstugi zebraz mieszkacami,

34) ewidencja sottyséw i rad soteckich, protokoidwechwat zebra mieszkacow,

35) organizacja wyboréw sottysow i cztonkow radestdich aktualizacja statutow sotectw,

36) wyposaanie sotectw w tablice informacyjne i ogtoszeniowe,

37) zamawianie prasy, wydawnictw kgiowych w celach sttbowych

38) ewidencjonowanie kontroli zewtmznych, przechowywanie protokotéw odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne,

39) organizacja i koordynacja narad i spatkdéjta, administrowanie saharad Urzdu,

40) przechowywanie dokumentéw prawnych dot. orgajiz Urzedu (statut Gminy,
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamymagradzania it.p.)

41) prowadzenie spraw zazanych z odznaczeniami,

42) prowadzenie spraw zazianych z wydawaniem zezwalea sprzedaalkoholu:

a) przedkfadanie w celu zaopiniowania wnioskéwwydanie zezwole na sprzeda
napojéow alkoholowych do Gminnej Komisji Rozaamywania Problemoéw
Alkoholowych,

b) wydawanie zezwalestatych na sprzedanapojéw alkoholowych, przeznaczonych do
spazycia w miejscu sprzedg lub poza miejscem sprzega

c) wydawanie zezwaiea jednorazowsprzeda napojéw alkoholowych,

d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedapojéw alkoholowych,

e) wydawanie decyzji o cofmiu zezwolenia na sprzedaapojoéw alkoholowych,

f) wydawanie zezwofe na wyprzeda posiadanych zinwentaryzowanych zapasow

napojow w przypadku wygai¢cia zezwolenia,
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43) przygotowywanie projektu | realizacja gmego programu profilaktyki i
rozwiazywania problemow alkoholowych

44) prowadzenie spraw zganych z naliczaniem i rozliczaniem optat za koraye z
zezwolé na sprzedanapojow alkoholowych,

45) wspétpraca z gminkomisp rozwiazywania probleméw alkoholowych, obstuga posiédze
komisji, wzywanie oséb uzateionych na rozmowy motywacyjne, kompletowanie wkins
do sidu o0 zastosowanie leczenia przymusowego,

46) wykonywanie zada petnomocnika Gminnej komisji Rozadywania Problemow
Alkoholowych,

47) organizacja letniego wypoczynku dla dziecidziao patologicznych,

48) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o dokoma wpisu do ewidencji dziataldo
gospodarczej, zmianie, zawieszeniu , zaprzestamowgmzenia — dzialaldei  oraz
wprowadzenie tych wnioskow do systemu CEIDG,

49) wprowadzanie do systemu CEIDG informacji doaggzh innych zezwolelub licenciji,

50) realizacja zadawynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii, wspotpmjesinostkami
zajmupcymi sk zapobieganiem i przeciwdziataniem narkomanii, @ozenie innych spraw z
zakresu patologii spotecznej,

51) rozliczanie pracy osob wykomugych nieodptatnie dozorowanprag na rzecz Gminy,
przekazywanie informacji doagu, wspotdziatanie z referatem wymienionym w § 19 w
zakresie organizacji pracy osob skierowanych,

52) prowadzenie rejestru ochotniczych Sy&azarnych

53) prowadzenie spraw zazanych z utrzymaniem i wypagzniem Ochotniczych Stig Pazarnych,
nadzor merytoryczny nad jednostkami OSP, przygoteanje wnioskow o dofinansowanie OSP

zesrodkéw zewtrznych
54) wydawanie kart, analiza i spadzanie zestawiemiestcznego zuycia paliwa, okresowe kontrole,

55) wydawanie licencji, zezwalena wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych w transporcie drogowynoloszarze gminy Stromiec

56) prowadzenie spraw zwanych z ewidencjonowaniem zezwolea przedhienie godzin
otwarcia placéwek handlowych,

57) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osoymh, zgtaszanie zbioréw do GIODO

58) wdraanie zasad wynikagych z ustawy o ochronie danych osobowych, ,

59) nadzér nad bezpiedsbvem danych, przeciwdziatanie dgsiwi do systemu o0soéb
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bez@etwa teleinformatycznego,
opracowywanie zaleéedot. ochrony fizycznej systemow i sieci teleinfatycznej,

60) przygotowani materiatbw do aktualizacjiPolityki bezpieczeéstwa ochrony danych oraz
instrukcji zaradzania systemem informatycznym,

61) podejmowanie odpowiednich dzfatav przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych, tworzenie i przechowywanie kopii bazy démyc

62) kompletowanie i przechowywanie dokumentacjiydeicej programéw komputerowych i
sprztu komputerowego, zakupy spta komputerowego, kasowanie i utylizacja sjfuz
komputerowego nie nadgego s¢ do dalszegoaytku,

63) terminowe i rzetelne przekazywanie informacp dIP oraz koordynowanie i
nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu InformacjibRcznej, zabezpieczenieagtosci
funkcjonowania sieci teleinformatycznej,

64) kontrola poprawniei wprowadzania przezzytkownikéw systemu indywidualnych haset
dostpu, czstotliwosci ich zmian,

65) wspotpraca z Petnomocnikiem Ochrony Informadigjawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych,

66) nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentdurzedzie.

67)ewidencja #mywanego oprogramowania w gdzie oraz umow licencyjnych i
serwisowych,

68) prowadzenie spraw zwanych z ochrona zdrowia, wspotpraca z SP Zakladyrreki
Zdrowotnej,
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69) wspoipraca z podmiotami zajamyjmi sk ochrory zdrowia,
70) prowadzenie spraw zwanych z funkcjonowaniem opieki zdrowotnej, prddilki i
promocji zdrowia, w tym dotyezych chordb zakanych i ich zwalczania
71) drzymanie porzdku i czystdéci w pomieszczeniach zajmowanych przezadroraz na
zewmtrz budynku,
§ 21.

Do zada Referatu Budzetu, Podatkow i Optat Lokalnych naleza sprawy zwizane z
gospodark finansowa Gminy, Urzdu i jednostek organizacyjnych gminy, et gminy,
wymiarem i poborem natecsci budzetowych z tytutu podatkow i optat, zapewnieniem
dyscypliny budetowej a w szczegoldoi:

1) przygotowanie projektu budtu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej,
2) prowadzenie rachunkowa jednostki Urzdu i organu finansowego gminy,
3) sporadzanie zbiorczych sprawoztliéinansowych,
4) obstuga kredytow i pgyczek gminnych,
5) przygotowywanie projektow uchwat dotymzch zmian w bugzkecie, wysokéci
stawek podatkowych,
6) nadzér nad opracowaniem i realizaglanow finansowych jednostek biadowych
wykonujcych budet gminy,
7) sporadzanie sprawozaawykonania budetu,
8) prowadzenie obstugi bankowej wydatkow betbwych, inwestycji, nie podatkowych
dochodéw bugetowych orazrodkow pozabuzetowych,
9) rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych migacjom pozarmowym;
10) windykacja nalenosci , w tym nie podatkowych dochodéw bedowych, medzy
innymi wieczystego tytkowania, dzierawy, czynszu,
11) prowadzenie ewidencjrodkow trwatych w systemie,
12) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw ¢dha,
13) prowadzenie spraw zwaanych z ubezpieczeniem pracownikow,
14) Prowadzenie rozliczez Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych i Urdem Skarbowym,
PEFRON zwazane z obstugptacows Urzedu,
15) prowadzenie ksgowasci Zaktadowego FundusAwiadczeér Socjalnych,
16) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznyctaz ekwiwalentéw za aywanie
samochodéw prywatnych do celéw dbowych,
17) sporadzanie sprawozda finansowych jednostki, organuacknych sprawozdea
finansowych oraz sprawozglakonsolidowanych,
18) wymiar i pobér podatkow i optat lokalnych:
1) podatek od nieruchofo
2) podatek rolny,
3) podatek day,
4) podatek agodkow transportowych,
5) optata za odbiér i zagospodarowandigadami komunalnymi
6) optata targowa
19) prowadzenie analitycznej kgowaosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
20) prowadzenie spraw zazianych z poborem i kgjowaniem optat za dostarczpwock
wodochgiem gminnym i odbidéciekow, gmina kanalizacja, rozliczanie inkasentéw
z pobranych optat za wed scieki,
21) wydawanie Zaviadczér o stanie magkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodach
Z gospodarstwa rolnego,sedadczé wynikajacych z ustawy o ustroju rolnym,
22) przygotowywanie projektéw uchwat w zakrgsoelatkdw i optat lokalnych,
planowanie podatkéw i optat oraz spdeanie sprawozdawv tym zakresie,
23) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzemyah, przesuwanie terminéw
ptatnaci, roztazenia na raty,
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24) prowadzenie spraw zyanych z udzielaniem ulg, odroézieumorzeé oraz w zakresie

podatkdw i optat, stanowagych dochody gminy a pobieranych przez ddrEkarbowy;

25) wystawianie upomnigtytutdbw wykonawczych i zagia hipotek,

26) prowadzenie ewidencji sprzegla zakupu w zakresie podatku od towaru i ustug VAT

27) sporzdzanie deklaracji VAT — 7,

28) rozliczanie z Udem Skarbowym podatku VAT,

29) rozliczanie inwentaryzacji dotygz] maatku administrowanego przez Ud;

30) rozliczanie otrzymanych na realizagpda gminnych dotacji celowych i innych
srodkow finansowych;

31) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturaimy

32) prowadzenie centralnego rejestru umowedeit

33) prowadzenie spraw finansowych zmanych z umowami najmu lokali zytkowych

mieszkalnych;

34) wydawanie decyzji o zwrocie optaty skarbqwej

35) prowadzenie spraw zyganych z odpisem sktadki na Izby Rolnicze;

36) prowadzenie spraw w zakresie pomocy pubdcde minimis ;

37) sporzdzanie sprawozaao udzieleniu pomocy publicznej z wykorzystanientikaeji

SHRIMP,

38) prowadzenie kontroli spetnienia obemkiu zawarcia umow ubezpieczenia OC
rolnikdbw oraz umow ubezpieczenia budynkow rolnidzyc

39) prowadzenie kgji drukéwscistego zarachowania,

40) wystawianie Rp-7 dla bytych pracownikovaodla pracownikow aktualnie zatrudnionych;

41) prowadzenie sprawa dafggeh zwrotu podatku akcyzowego zgodnie z ugtavwewrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie olejugdapego wykorzystywanego do produkciji
rolnej;

42) kontrola podatnikow w zakeegprawidtowdci i rzetelndci informacji sktadanych w
deklaracjach podatkowych;

43) przygotowywanie propozycji w zakresie praggd rozpatrywania poda w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub exduainia(poboru) natacsci z tytutu
zawartych umow cywilnoprawnych,

44) przeprowadzanie kontroli gudgrczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych
zakresie prawidiowszi i legalngci operacji gospodarczych powodecych skutki finansowe,
udzielanie instruktau,

45) wykonywanie obowtkéw spotecznego inspektora pracy, zabezpieczenlezytej
ochrony pracy i warunkow bhp oraz ppodokumentowanie oceny ryzyka zawodowego,

46) rejestracja, przechowywanie dokumentéw deitypzh wypadkdéw przy pracy choréb
zawodowych, oraz warunkow badasdiadowiska pracy,

47) przygotowanie planow, instrukcji w zakresigbippa,

48) prowadzenie instrukta ogolnego i stanowiskowego nowo zatrudnionych @rackow,
stazystow, praktykantow,

49) prowadzenie spraw zwanych z dofinansowaniem okularéw korekcyjnych ezalieczeniem
pracownikow w odzigz ochronn,

50) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy zosgkonywanie innych zadeastuzby bhp.

51) zlecanie wykonania piegz urzdowych, nadzor nad przechowywaniem pigtz
urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych piggzlikwidacja pieczci zuzytych,
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§ 22.

Do zadar Referatu Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego naley:

1) realizacja zada wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksuino@go i
opiekwczego,

2) prowadzenie ewidencji ludéd zgodnie z ustaw o ewidencji ludnéci i dowodach
osobistych,

3) aktualizacja kadej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorackdomkowych —
TBD,w zbiorze PESEL —-CBD, oraz w ewidencji wydanychutraconych dowodow
osobistych

4) wystpowanie o nadanie numeru PESEL noworodkom,

5) przyjmowanie zgtosfemeldunkowych na pobyt staly i czasowy, zgt@gsegmeldowania
Z pobytu statego i czasowego,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru statychesmkacow i oraz rejestru pobytow
czasowych,

7) prowadzenie rejestru pobytéw czasowych cudzozdw,

8) wydawanie péwiadczeér o zameldowaniu,

9) prowadzenie pogbowar w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o séghowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku,

10) opiniowanie w sprawach zameldawa osiedlania si cudzoziemcow,

11) sporzdzanie wykazéw dzieci podlegaych obowizkowi szkolnemu,

12) wydawanie Zaviadczé z akt ewidencji ludngi,

13) udosipnianie instytucjom, jednostkom danych z ewidehajnasci, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaionych dowoddw osobistych,

14) sktadanie informacji do wau Skarbowego o zgonach miesaéa@aw gminy,

15) wspétpraca z komorkami ewidencyjnymi luglriana terenie kraju (wezwania o0 KOM-y,
koperty osobowe, zawiadomienia o pobytach czasowyebymeldowaniach,

16) wspotdziatanie z Rdowym Centrum Informatycznym, Centralnym Biurem éslswym i
Wojskowymi Komendami Uzupetnie Policja,

17) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

18) sporzdzanie petnomocnictw do gtosowania w wyborach,

19) wspoétudziat przy realizacji prac zwanych z przygotowaniem wyboréw, referendum, spisu
ludncsci i innych zada wymagagcych korzystania z zasobéw ewidenciji miesaav gminy,

20) wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w e unieszkodliwiania materiatdw
wybuchowych i innych przedmiotow niebezpiecznych,

21) prowadzenie spraw z zakresu powszechnegwiaebku obrony, rejestracji i kwalifikacji
wojskowej,

22) sporzdzanie wykazéw przedpoborowych i poborowych ,

23) prowadzenie czynia wyjasniajaco- poszukiwawczych wobec przedpoborowych, ktorey n
zgtosili sk do kwalifikacji wojskowej

24) nadzorowanie prowadzenia dziennika ewiden@jirmacji niejawnych,

25) przygotowanie decyzji w sprawie wyptacantnierzowi rezerwy swiadczenia pierznego
rekompensujcego utracone wynagrodzenie lub dochod,

26) przyjmowanie obwieszcaei pism sdowych, podawanie do publicznego ogtoszenia,
przekazywanie informacji dadu,

27) prowadzenie archiwum gminnego:

a) przyjmowanie i przechowywanie zgodnie z olawpcymi przepisami dokumentaciji
archiwalnej i niearchiwalnej,

b) zabezpieczenie akt przed zniszczeniem,

c) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do avam paistwowego,
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d) wypayczanie akt z archiwum pracownikom ez,

e) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

f) nadzor nad poprawicia stosowania klasyfikacji i kwalifikacji archiwalndokumentéw
wytworzonych w Urzdzie,

g) sporzdzanie rocznych sprawoztlaz dziatalngci archiwum zakiadowego i stanu
dokumentaciji.

§ 23.
Do zadar samodzielnego stanowiska ds. obronnych i zaydzania kryzysowego naley sprawy
obronne, obrony cywilnej oraz ochrony przedskiamizywiotowymi i katastrofami na terenie
Gminy, a w szczegoélioi:

1) planowanie, koordynacja, organizowanie zfaolarony cywilnej na terenie Gminy,

2) koordynowanie funkcjonowania Gminnego Zespotwgdzania Kryzysowego, wspoétpraca w
tym zakresie z referatami w Wazie,

3) opracowanie i aktualizacia Gminnego RlarZaradzania Kryzysowego oraz
sprawozdawczei z jego realizacji,

4) okrélanie wystpujacych zagraen spowodowanych rozwojem cywilizacyjny, i pgsém
technicznym oraz dziatanie sit natury, a Zmkopracowywanie planéw zapobiegania tym
zagraeniom na terenie gminy,
5)koordynowanie pracami dla zwalczaniasklzywiotowych i w sytuacjach kryzysowych
wspotdziatanie z innymi jednostkami  podejamymi dziatania ochronne, opracowanie
planéw na wypadek wysgpienia kkski zywiotowej,

6) opracowanie i aktualizacja planow opgraego Gminy w warunkach zewmnznego
zagraenia bezpieczestwa pastwa i wojny,

7) opracowanie i aktualizacja planéw i peogow szkolenia obronnego,

8) opracowanie i aktualizacja dokument&tgitego Dyuru

9) okrdlanie zada w zakresie obrony cywilnej zaktadom pracy i inggjom z terenu
Gminy,

10) tworzenie i prowadzenie ewidencji cztonkownfiacji obrony cywilnej,

11) organizowanie i utrzymywanie w statej gotdaiosystemu dcznaci dla potrzeb
zarzdzania kryzysowego i kierowania obeotywilna,

12) przygotowywanie projektéw zaidzen o ewakuacji ludngi z obszaréw zagemnych,

13) organizacja szkateformacji OC, ludnéci, pracownikow jednostek organizacyjnych
Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizoweaRkontroli wykonywania zada
obronnych,

14) prowadzenie spraw zamanych z reklamowaniezotnierzy rezerwy od obowkku petnienia
czynnej staby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wgjn

15) nakiadanie w formie decyzji na wniosek WKlWbowihzku dotycacego wykonywania
swiadczeé osobowych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

16) opracowywanie projektu i aktualizacjagukaminu organizacyjnego Wdu Gminy na czas
wojny oraz przygotowywanie projektu zadzenia wojta wprowadzajego wyej
wymienione zargdzenie wzycie.

17) opracowanie oraz aktualizacja ,zestawéwlaza, przewidzianych do realizacji w
poszczegoblnych okresach gotdieioobronnej,

18) realizowanie przedsizie¢ zwiagzanych ze&wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie potrzeb
wynikajacych z zada realizowanych przez Gmgn
a) nakladaniéwiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

b) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osabyuhkcji kuriera,

c) opracowywanie rocznych planGwiadczeé rzeczowych oraz planoswiadcze osobistych
przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia iwdaji i w czasie wojny,

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji admiatstinych w sprawackwiadcze
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e)

f)

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanre/ahm przedsiwzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
prowadzenie szkofez zakresu akcji kurierskiej,

19) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
20) Prowadzenie dziennika ewidencji.

§ 24.

Do zakresu zad# asystenta nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)

19)

20)

21)
22)
23)
24)

monitorowanie nuiwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy europejskich oraz i
innych funduszy i dotacji,
wspoOtpraca ze stanowiskiem ze stanowiskiem dg, ka#olé i funduszy pomocowych w
zakresie realizacji projektéw z udziatémdkdéw pomocowych.
zbieranie, gromadzenie oraz pozyskiwanie infajma funduszach i programach
wspolnotowych.
sporzdzanie wnioskéw o ptatdé programow wspoélnotowych,
zaopatrywanie Uezlu Gminy w materiaty biurowe i kancelaryjne oramedrodki
rzeczowe z uwzglinieniem ustawy — prawo zamowipublicznych.
prowadzenie spraw gospodarczychaaanych z funkcjonowaniem Usdu,
prowadzenie ewidencji licznikbw, pomiaru zzgia energii elektrycznej w budynkach
Urzedu
zapewnienie aigtosci tacznaici telefonicznej urgdu, analiza bieaca rachunkéw za
rozmowy
telefoniczne,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie telefonéw kokawych zgodnie z obowzujacymi w
tym
zakresie regulacjami wegtrenymi,
sprawowanie nadzoru merytorycznego spraw wyadaih z powierzonych zada
udziat w komisji likwidacyjnej i inwentaryzacyjnéjrzedu Gminy,
przekazywanie do publikacji aktéw prawa miejscowag@ymaganym formacie.
prowadzenie elektronicznego zbioru aktéw prawgso@vego.
prowadzenie strony internetowej \Jdu i biezaca jej aktualizacja,
przygotowywanie materiatbw informacyjnych do es@czania na stronie internetowej
Urzedu
dotyczce realizacji bigacych zada Gminy
prowadzenie spraw dotygzych ubezpieczenia nmgku Gminy.
nadzor i opieka nad wdzeniami komputerowymi, biece zgtaszanie problemow z
obstuga
sprztu komputerowego firmie informatycznej, Prowadeer@jestru napraw, przeglow
dokonywanie zakupow spiti komputerowego oraz licencjonowanego oprogramaavan
oraz wspotpraca z w tym zakresie ze stanowiskismzdmaéwié publicznych i firmy
informatyczm
organizowanie odbioru zlikwidowanego sgrz komputerowego oraz wykorzystanych
materiatéw informatycznych.
prowadzenie spraw zwdanych z informatyzagjUrzedu
biezace aktualizowanie informacji na tablicy ogtosze Urzedzie i przed Urzdem.
prowadzenie ustugi poligraficznej Widu
nadzér nad oflagowaniem Lyau
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§ 25.

Do zakresu zadpracownikéw obstugi naky:
1.Konserwator urzadzen wodociggowych :
1)nadz6r nad stanem technicznym i spra$eip dziatania oraz obstuga stacji
uzdatniania wody, studni i sieci wodagowych,

2)wykonywanie przeghlow i konserwacji sieci i usdzen,

3)zapewnienie gotosci automatycznej pracy wdzer wodocagowych,

4)prowadzenie kszek eksploatacji studni,

5)prowadzenie kgrek eksploatacji SUW,

6)okresowe dezynfekowanie i ptukanie sieci wodgowej,

7)Staly nadz6r nad poborem wody,

8)usuwanie na bigco awarii SUW i sieci wodoggowych,

9)wymiana wodomierzy niesprawnych i montowanie nchyy

10)wykonywanie przegbow i konserwacji oraz drobnych napraw i modernjizac
instalacji hydraulicznych w obiektach gminnych,

11)usuwanie awarii instalacji hydraulicznych w dtech gminnych,

12)nadz6r nad prawidiow eksploatagy oraz bieaca konserwacj kottowni w
Urzedzie, przyjmowanie opatu,

13)konserwacja i naprawa hydrantow przecigsggowych zamontowanych na sieci
wodochgowej,

14)dokonywanie napraw w budynku Jdu Gminy,

15)dbatd¢ o estetyk i stan sanitarny armatury SUW poprzez jejzboe oczyszczanie i
okresowe malowanie

16)utrzymanie tadu i poszlku w pomieszczeniach SUW, kottowni c.0 oraz woly@h
obiektéw, w strefie ochronnej ( w tym wykaszaniawy, odniezanie, likwidacja
sliskosci)

2. Konserwator oczyszczalnsciekow :

1) sprawozdanie codziennej kontroli procesu technolowgo oczyszczaniaiekow,

2) dokonywanie bigacej obstugi, konserwacji i przeglow uradzer w oczyszczalni
zgodnie z DokumentagjTechniczno — Ruchawy i instrukcjami obstugi i ,, Instrukej
obstugi — technologia”.

3) utrzymanie optymalnych warunkéw pracy agzen w tym: wigciwej temperatury w
pomieszczeniach technicznych i socjalnych,

4) prowadzenie na higco dokumentacji obiektéw i wdzen w tym: ,Dziennika
eksploatacji oczyszczalni” i bezpieczne ich przecheanie,

5) utrzymanie nalenego porzdku w budynkach, terenu przy oczyszczalni i
przepompowniackciekdw w tym: spratanie, wykaszanie trawy,

6) dbalg¢ o estetyk i stan sanitarny armatury oczyszczalni poprzez hegzace
oczyszczanie i okresowe malowanie,

7) informowanie na bimco o potrzebie przeprowadzenia remontow lub wymiany
elementéw instalacji i uszlzea technologicznych,

8) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci karedyjnej w m. Stromiec oraz
sieci tloczcejscieki sanitarne z aglomeraciji,

9) sprawowanie nadzoru nad zgodcia dostawysciekOw sanitarnych z uregulowanymi
prawami,

10)niezwioczne podejmowanie czyriwd przeciwdziatajcych awarii i jej skutkom w
oczyszczalni, przepompowniagtiekow, sieci kanalizacyjnej i pragzy,

11)dokonywanie okresowych przedbw sieci kanalizacyjnej i armatury oraz usuwanie
stwierdzonych usterek,
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12)organizowanie i kierowanie pracami konserwatorskaaprawczymi w oczyszczalni
sciekdéw, przepompowniactsciekOw i sieci kanalizacyjnej, ktére ze wedbdw
bezpieczéstwa nie mog by¢ prowadzone przez jednego pracownika,

13)biezace kontrolowanie parametr&giekdw oczyszczonych,

14)okresowe ptukanie sieci kanalizacyjnej,

15)nadzor nad konserwacpdbiornikasciekdw oczyszczonych,.

16)nadzér nad poprawsdoia budowy i udziat w czynnigiach odbiorowych budowanych
przylaczy kanalizacyjnych.

17)usuwanie na bigco awarii w sieci kanalizacyjnej,

18)zawieranie umow z dostawca#tiekow na odbiokciekow.

19)pobieranie optat zécieki dowazone do punktu zlewnego.

3. Robotnik gospodarczy:

1) utrzymanie porzlku na targowicy, pobieranie optaty targowej,

2) utrzymywanie czystei i poradku na przystankach PKS na terenie gminy oraz gyaimn
skwerach zieleni, wykonywanie prac psitkowych w obiektach gminnych

3) usuwanie zakrzaazeprzy drogach gminnych, wykaszanie poboczy przygdch
gminnych, wykaszanie placow przy budynkach gminnggi&nianie koszy ulicznych

4) wykaszanie i utrzymanie padku na zamkrtym gminnym skladowisku odpadow,

5) réwnanie drog gminnych orazsogezanie drog w okresie zimy

6) usuwanie gotoledzi i édiezania chodnikédw na tukach i skraywaniach, na placach
gminnych, na placu targowym oraz przy budynkachngiych

7) obstuga i eksploatacja powierzonego dprz( midzy innymi ciagnik, ptug do
odsniezania, réwniarka, rozsiewacz),

8) wykonywanie codziennej obstugi techniczn€ @az okresowych przeglow,

9) utrzymywanie w nafgtym stanie technicznym i w czysto powierzonego spetu oraz
biezaca konserwacja,

10) biezace rozliczanie pobranych kart drogowych ,

11) bieace i zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie paliwa

12) state zabezpieczanie dokumentow oraz klucay@ed uyciem ich przez osoby do tego
nieupowanione,

13) przestrzeganie bezpiefigiewva i higieny pracy przy obstudze sgitei w czasie jazdy,

14) niezwioczne informowanie beZpedniego przelonego o0 niesprawsoi badz
uszkodzeniu spetu.

4. Wozna

1) naleyte zabezpieczanie kluczy oraz budynku po aakonych godzinach udowania

przed kradziga i wlamaniem,

2) otwieranie budynku Uedu i pomieszcaebiurowych przed rozpogziem pracy urgdu,

3) staranne codzienne sgemie pomieszczebiurowych, korytarzy, tazienek i pozostatych
pomieszcze,,

4) pietgnacja zieleni w pokojach biurowych i korytarzach,

5) spratanie schodow i placu wokot budynku,

6) w okresie letnim piggnowanie zieleni i kwiatow wokét budynku,

7) mycie okien i pranie firanek,

8) otwieranie budynku i pomieszdezbiurowych w dni wolne od pracy na polecenie Wajta
Sekretarza,

9) udziat w pracach przygotowawczych lokali wylxyrch,

5. Kierowcy samochodow i autobusu

1) przestrzeganie przepisow dotywzh pracy kierowcy, w tym czasu pracy,

2) zapewnienie bezpiedstwa przewaonych paszerow,

3) wiasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanigwadczeé wykonywanych
prac,
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4) rozliczanie wykonanych prac orazzztego paliwa,

5) dbald¢ o stan techniczny i czysidpowierzonego pojazdu,

6) wykonywanie drobnych napraw.

7) wykonywanie bieacych przegidéw przed wyjazdem i po powrocie z pracy,

8) zgtaszanie bezpoedniemu przeteonemu informacji o usterkach w funkcjonowaniu
pojazdu,

9) przestrzeganie termindw przedbw technicznych, gwarancyjnych i okresowych
oraz wanosci polis ubezpieczeniowych.

10) gara&owanie pojazdu w miejscu uzgodnionym z kierownikigredu,

11) osobiste kierowanie pojazdem,

12) wiasciwe zabezpieczenie powierzonego pojazdu i dbamggo stan,

13) przestrzeganie bezpiedmstwa i higieny pracy przy obstudze sgitzi w czasie
jazdy,

7. Obstuga informatyczna

1) nadzdr nad cadoia prac zwazanych z informatyzagjUrzedu,

2) zaradzanie jednostkami pagtizonymi do sieci komputerowej, dokzanie nowych
jednostek,

3) opieka nad okablowaniem sieciowym,

4) opieka nad wyposaniem sprgtowym jednostek komputerowych i serwerow,

5) zaradzanie baz uzytkownikdéw sieci komputerowej, kontrol nad skryptami
logowania, profilami aytkownikéw, podhczonymi zasobami oraz kontgadlostpu,

6) zaradzanie bezpiechstwem zasobow dyskowych mey zasg¢g sieciowy (prawa i
uprawnienia)

7) prowadzenie administracji zdalnej (zdalny monnitg pracy sieci),

8) wydawanie orzecheechnicznych,

9) systematyczne tworzenie kopii zapasowych dangelwartych na serwerze i
jednostkach

10) zapewnienie bezpieamtwa danych zawartych w komputerowych zbiorach dany
Urzedu zgodnie z obowrujacymi przepisami i regulacjami wewmznymi
przyjetymi w Urzedzie,

11) planowanie i realizacja rozwoju sieci inforneye] oraz jej modernizacja, z
uwzgkdnieniem potrzeb finansowych,

12) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

13) wdraanie zakupionych programow stosownie do aktualmatizeb Urzdu,

14) prowadzenie spraw innowacyjno - wggaiowych w dziedzinie speau i
oprogramowania komputerowego,

15) kontrolowanie oprogramowania pracego w Urzdzie w zakresie jego legalém

wynikajacej z ustawy o ochronie praw autorskich

8. Obstuga prawna

1) obstuga prawna w Wgdzie Gminy wykonywana jest przez ragwawnego.

2) obstuga prawna polega f&iadczeniu pomocy prawnej, a w szczegétiona
udzielaniu porad prawnych, wyjaen, konsultacji prawnych, spagdzaniu opinii
prawnych, opracowywaniu projektow aktow prawnyclazowystpowaniu przed
sadami i urzdami.

3) Radca prawny przy wykonywaniu czysnobzawodowych korzysta z wolda stowa
I pisma w granicach okémnych w przepisach prawa i rzeczppotrzelg.

4) Radca prawny ma obagék formutowania oceny niezaleej od poleck i naciskow
z uwzgkdnieniem konieczriei kierowania s zawsze prawem dla obiektywnej,
rzetelnej i uczciwej oceny stanu faktycznego spraéey wzgtdu na wyraone przez
kogokolwiek polecenia, wskazOwki i inne okolicZnbpozaprawne.

5) obstuga prawna, o ktérej mowa w ust. 2 wsprch sprawach nie wymageych
analizy skomplikowanego stanu faktycznego 1 prawnegvykonana jest
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niezwtocznie, zaw sprawach skomplikowanych - w terminie 7 dni ddzenia
wniosku o jej udzielenie.

6) zadaniem radcy prawnego jest ponadto:

udzielanie informacji o zmianach w ob@guljacym stanie prawnym,

- sygnalizowanie o tacych lub powtarzagych s¢ naruszeniach prawa w
dziatalngci Urzedu,

- konsultacje prawne i porady prawne zawigrejw tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniead)gmizytoczenie, omdéwienie i
wyjasnienie przepisOw prawa, znajdaych zastosowanie w tej sprawie wraz z
praktycznym wskazaniem sposobu pgpsivania lub prawnych skutkow
okreslonego zachowania,

- udziat w negocjacjach poprzedmajch zawarcie, zmianlub rozwazanie umowy

lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy raa@avny nie wysgpuje jako

petnomocnik, a tylko jako doradca lub cztonek zéspegocjujcego,

wydawanie opinii prawnych,

- uczestniczenie w opracowywaniu projektow akignawnych , w tym projektow
aktow normatywnych i aktow administracyjnych, pki@@v umow, porozumie
statutow i regulaminéw, listow intencyjnychsvaadczé i innych pism lub
dokumentéw, magych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intevesé
obstugiwanego Urdu,

- zasfpstwo prawne i procesowe.

Rozdziat VI

[EEN

~N o

1
2

Tryb pracy Urzedu
8§ 26.

. Tryb pracy w Urzdzie, prawa i obowazki pracownikow szczegétowo okita Regulamin
Pracy.

. Pracownik Urgdu obowazany jest przestrze§azasady podposzlkowania stabowego
wynikajacego z organizacji Uedlu i szczegbétowego podziatu czysob

. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pomaiem drogi stabowej, winien niezwiocznie
o tym fakcie powiadondibezpdredniego przetmonego.

. Pracownik prowadzy sprawe obowihzany jest do zbierania nieginych danych tate od
innych referatéw i jednostek wspétdzialeych.

. Ustalone zagpstwo pracownikow ok&taja ich zakresy czynriai.

8§ 27.

. Godziny rozpoczynania i kozenia pracy Urdu ustala Wdjt.

. Urzad czynny jest od poniedziatku daafku w godzinach od 7.30 do 15.30.

. Fakt spénienia pracownika do pracy wymaga osobistego §myania przyczyn spienia
Wojtowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu

. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych siuzbowe dopuszczalne jest wgknie w
granicach i na zasadach o#tomych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.

. Kazde wygcie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskargody Woéjta lub
Sekretarza albo kierownika referatu, winna loginotowane w ewidencji wig.

. Sekretarz ustala termin odpracowania nieob&ino

. Praca poza godzinami gdowania mae by wykonywana za zgadbezpdredniego
przetazonego, Woijta lub Sekretarza.

§ 28.
. W godzinach pracy Ugdu pracownik powinien kiyobecny na swoim stanowisku pracy.
. Pracownik, ktéry w godzinach showych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowhzany jest poinformow@a wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
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powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniucgea sam, obowgany jest
zamigci¢ na drzwiach pokoju informagjp tym, kto go zagpuje oraz nr pokoju, w ktorym
zatatwia s¢ sprawy w ramach zagtstwa.

3. W czasie obrad Rady pracownik powinier bg swoim stanowisku pracy, zapewagayv
razie potrzeby szyhkinformacg lub opink w zakresie spraw rozpatrywanych przez ad

4. Zabrania s pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek nalzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszdzaJrzedu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych w
Urzedzie.

5. Po zakaczeniu pracy pracownicyaszobowgzani do zabezpieczenia pomieszcze
biurowych a klucze pozostawiav miejscu do tego wyznaczonym.

§ 29.
1.Wyjazdy pracownikdw w sprawach ghowych poza miejsce statej pracy maadbywa
si¢ na podstawie polegewyjazdu stibowego, wydanych przez Wojta, Zgste Wojta,
Sekretarza lub Skarbnika.
2. Ewidencg wyjazdow prowadzi stanowisko d/s kadr , szkal&unduszy pomocowych.

§ 30.
1.Rozpoczynac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w méarmozliwosci poda
miejsce pobytu na urlopie.
2. Przed rozpoeziem urlopu pracownik powinien zatatvivszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemaliwe, przekazuje je do zatatwienia zgsijacemu go pracownikowi.
3. Przesuricie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu m@onasipi¢ z waznych przyczyn w
okolicznaciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 31.
Wobec pracownikéw nie przestrzegmjch zasad dyscypliny pracy stosowaand&ary
przewidziane w kodeksie pracy.

§ 32.
Podstawowe obowzki i prawa pracownika samaadowego okréla ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samdiavych (Dz.U. Nr 223, p0z.1458 z p6z. zm.)

Rozdziat IX
Zasady i tryb pogpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawych

§ 33.
1. Na podstawie upowaien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienidadak
prawa miejscowego obowdujacych na terenie Gminy.
2. Organy samoszlowe wydag akta prawne powszechnie obamijace ( przepisy gminne) w
formie:
a) uchwaty,
b) zarzdzenia,

- wydawane jako akty organu, na podstawieszeprawa upowaniajacego do uregulowania
danego zakresu spraw lub wyznagzago zadania albo kompetencje, w celu realizacji
zadania Gminy (zaaglzenia organu)

- wydawane jako wewitrzne akty kierownika Urgdu, na podstawie przepisu prawa
upowaniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyapaego zadania albo
kompetencje, w zakresie kierowania tlitem odnosxe sé do spraw wewgtrznych Urzdu
( zaradzenia kierownika Urglu). Kolejne zargdzenia Wojta kierownika Uezlu oznacza
si¢ z dodaniem litery "K” po roku , np. zadzenie nr 2 z 2012 r. oznacza si
" 2.2012.K”
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c) obwieszczenia —eli przepis szczegolny tak stanowi,

3. Projekty aktow prawnych spadza merytorycznie wigiwa dla danego zagadnienia komorka
organizacyjna z wtasnej inicjatywy lub na zleceWiéjta lub Sekretarza.

W przypadku, gdy regulowana problematyka duieic w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, wikxiwa komorke do sporzadzenia projektu aktu wyznacza WOojt lub
Sekretarz.

4. projekty aktéw prawnych winny byopracowywane z wigiwym dla potrzeb samogdu
terytorialnego wykorzystaniem zasad techniki legigjnej okrélonej rozporadzeniem
Prezesa Rady Ministréw dnia 20 czerwca 2002 r. vawige zasad techniki prawodawczej
(Dz.U.Nr 100, poz.908)

5. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnychemakierowa sie hastpujacymi zasadami:

1) postanowienia projektu musby¢ zgodne z obowizujacym ustawodawstwem,

2) projekt nie mae zawierd postanowi@ wykraczajcych poza granice upowenia
ustawowego,

3) unikat nalezy zamieszczania postanowistanowacych powtorzenie przepisow zawartych w
innych aktach prawnych,

4) projekt aktu prawnego powinien zawiérgytut (okrelenie przedmiotu regulacji), podstaw
prawn, tres¢, wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie aktugstdmie terminu wecia w
zycie

5) projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem zendby¢ powstanie zobowkan pienkznych
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

6) projekt uchwaty powinien odpowiadavymogom ustalonym przez Raé&Gminy w Statucie.
Osoba przygotowdga projekt uchwaty podpisujegspod nim po lewej stronie. Po prawej
stronie projekt podpisuje wojt lub przewodnricy komisji, jezeli projekt uchwaty wptyat od
komisiji.

7) projekty uchwat powinny uzyskakceptagj radcy prawnego,

8) na posiedzenie Sesji lub Komisji pracownik poen tak przygotowa sprave, aby majce
nasgpi¢ rozstrzygnicie byto jasne. W tym celu pracownik referuje spyaprzytaczajc
kolejne dokumenty oraz przepisy prawne.

9) podpisane akty prawne przedkladado rejestracji na stanowisku ds. obstugi organawirey
wraz z ich wergjelektroniczia

10) uchwaly Rady, zagdzenia Wojta po ich poelfiu kierowane $ do wi&ciwego merytorycznie
stanowiska pracy. Potwierdzenie odbioru uchwalyzazenia odbywa giw odpowiednich
rejestrach (uchwat, zardzen, decyzji) prowadzonych przez pracownika ds. ohstuganow
gminy.

11) uchwaty rady gminy wau 7 dni od dnia ich pogljia przesylaneaswojewodzie. Uchwat
budzetoma oraz uchwat w sprawie absolutorium i inne uchwaly i zgizenia wojta
dotyczce spraw finansowych gminy przedktadaneegjionalnej izbie obrachunkowe.

12) akty ustanawiage przepisy porglkowe wojt przekazuje wojewodzie wagu 2 dni.

13) przepisy gminne ogtasza sioprzez rozplakatowanie w miejscach publicznydreora stronie
BIP Urzgdu Gminy,

14) akty prawa miejscowego ogtasza @i Dzienniku Urzdowym wojewoédztwa Mazowieckiego
zgodnie z ustawz dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatych i niektorych innych
aktéw prawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 197, poz.1172)

15) uchwaty Rady Gminyaswumerowane cyframi rzymskimi- oznacagajmi kolejny numer sesji w
kadencji po kropce cydrarabsk- numer z rejestru chwaly w kadencji oraz rok goidj
(np.V.12.2012)

16) protokoty z sesji as numerowane poaewszy od numeru jeden, cyframi rzymskimi-
oznaczacymi kolejny numer sesji w kadencji , po kropce rgip. V.2012), a protokoty
komisji rady numeruje si cyframi arabskimi- oznaczgjymi kolejne posiedzenie danej
komisji w roku kalendarzowym (np.5.2012)
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17) w Urzdzie Gminy prowadzi sizbiér przepiséw gminnych dagmny do powszechnego vaglu
W jego siedzibie.

18) na egzemplarzach nieaktualnych zdem przystawia si piecatke z napisem ,Dokument
wycofany”. Jest to znakze zaradzenie stracito swajmoc prawg. Znakowania takiego
naleey dokon& na egzemplarzach przechowywanych w aktach, paosgzemplarze néig
wycofat z poszczegolnych komorek organizacyjnych

Rozdziat X
Zasady posgpowania z wnioskami komisji oraz wnioskami i intergelacjami radnych

8.34

1. Whnioski komisji oraz wnioski i interpelacjadnych rejestruje pracownik ds. dziataicio
gospodarczej i obstugi rady gminy, po czym przeiagiWaojtowi.

2. W chgu 14 dni Wojt udziela odpowiedzi na wnioski komisjaz interpelacje i wnioski
radnych.

3. Przygotowane odpowiedzi na wnioski i intégpge merytoryczni pracownicy przedkiaglaj
do akceptacji Wojtowi.

Rozdziat XI
Zasady obstugi klientow w Ukzizie

§ 35.

1.Pracownicy Urgdu przyjmuj interesantow codziennie w godzinach pracyedwz

2. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wdgn merytorycznym obstugiwanie klientow
jest naczela zasad pracy w Urzdzie.

3. Pracownicy zatatwiapprawy wedtug kolejriei ich wptywu i stopnia pilngci.

4. Kazda sprawe zatatwia s¢ oddzielnym pismem bezdzenia jej z ina sprava nie majca z
nia bezpdredniego zwizku Kazde pismo powinno hkiy zredagowane w sposob jasny i
czytelny.

5. Wszyscy pracownicy Ugdu w toku wykonywania swych oboyzkow stizbowych winni
umazliwi ¢ klientom realizagj ich uprawni@ i egzekwowé powinngci w sposob zgodny z
prawem, wykazujc nalezyta troske 0 ochror ich stusznego interesu, a w szczegédio

1) udziel& klientom informacji niezednych przy zatatwianiu danej sprawy i wineac tresé
przepisow whaciwych ze wzgtdu na przedmiot sprawy,

2) bezzwiocznie rozstrzygasprawy, a gdy nie jest to move ze wzgédu na stopig ich
ztozoncici, okresla¢ doktadny termin ich zatlatwienia w oparciu o pragpk.p.a., a w
sprawach podatkowych ustaw dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

3) przestrzega scisle okr&lonych termindw, a w razie obiektywnych przeszkédicki
dotrzymaniu, powiadaméao przyczynach zwioki i ok&aé nowy termin zalatwienia
sprawy,

4) wyczerpujco informowd klientbw o stanie wniesionych przez nich spraw kaade
zadanie pisemne lub ustne,

5) informow& Klientbw o przystugujcych im srodkach odwotawczych lub mbwosci
zaskazenia niekorzystnych rozstrzygii

6. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiargh®z zlgdnej zwioki w terminach okéonych
w k.p.a. i przepisach szczegolnych.

7. Odpowiedzialn& za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw klientow
ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami ola@akow.

8. Kontrok i koordynacg dziatan komoérek organizacyjnych Ugdu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszczargkavnioskow i interwencji sprawuje
Sekretarz oraz Kierownicy Referatow.
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9. Przy zatlatwianiu indywidualnych spraw nie ngleéadat zawiadczé na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, #tieych do ustalenia na podstawie przedkladanych
przez zainteresowanych do wgli dokumentow ukdowych.

10. Jeeli przepis prawa nie wymaga gdowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego
w drodze zéwiadczenia wiéciwego organu, ukdnik zatwierdzajcy sprave powinien
odebra od klienta - na jego wniosek - stosowri&imdczenie do protokotu, pouczeajgo
wczeniej o odpowiedzialnéei karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W
protokole winny by zamieszczone dane personalne osoby skiegjagswiadczenie oraz
data i podpis. Podpis ten powinienchywierzytelniony przez pracownika przyjraoggo
oswiadczenie.

11. Niezledne do zatatwienia sprawy dane lub informacjelm@ do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Ugd dokumentacji zbiera i kompletuje gdnik zatatwiajcy sprave.

12. Pracownik po otrzymaniu dokumentu, rozpatryjease, gromadzi niezédne materiaty
do zatatwienia sprawy i opracowuje projekt decyaistanowienia czy pisma, ktore wraz
z aktami sprawy przedktada do aprobaty i podpisu.

8§ 36.

1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dgmsi do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 Wrnza 2001 roku o dogpie do informacji
publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.1198, zzmd zm.).

2. Prawo do informacji publicznej podlega ogranitaen zakresie i na zasadach ckoaych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych orazochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych, a tak ze wzgidu na prywatn& osoby fizycznej lub tajemngc
przedstbiorcy.

3. Informacje niejawne mag by¢ udostpnione wyhcznie osobie dagej rkojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niedbym do wykonywania przez snpracy
lub petnienia staby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconegyra

4. Zgod na udosipnienie informacji niejawnych stanaygiych tajemni¢ stwzbowa moze
wyrazic na pémie WOjt, wyhcznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w
Urzedzie.

§ 37.

1. Jednym zerddet informacji na temat poziomu pracy kam s skargi, wnioski i listy
obywateli.

2. W celu umaliwienia klientom sktadanie skarg, wnioskow i ligtdv sposéb bezpgoedni, Wojt
przyjmuje klientow w kady poniedziatek od godziny 13.00 do godziny 16 Jiiejsce i czas
przyje¢ klientéw przez Wojta podajeestlo publicznej wiadomii w formie trwalego ogtoszenia
w siedzibie Urzdu.

3. Z przyg¢ klientow sktadajcych skarg, wniosek, list spordza s¢ protokot.

4. Ogolne zasady pegtowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw éleréc.p.a. oraz
przepisy szczegolne dotyge zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatry@&ani
zatatwiania skarg i wnioskéw

5. Skargi i wnioski magby¢ wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu, telegrafi, faxem,
poczt elektronicza.

6. Skargi i wnioski wptywajce do Wajta oraz zgtaszanych w czasie pzlientéw przez
Wdéjta s przyjmowane i ewidencjonowane na stanowisku dbstugi sekretariatu, a
nastpnie w spisach spraw na poszczegolnych stanowispeaaty zatatwiajcych skarg
lub wniosek.

7. Przyjmagy skargi i wnioski jest obowrany potwierdzi ztozenie skargi lub wniosku, el
tego zaada wnoszcy.
8. Pracownicy Wydu s zobownzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zasatiai skarg
i wnioskow.
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9. Odpowied na skarg lub wniosek powinna zawierawyczerpugce wyjanienia wszystkich
istotnych okolicznéci sprawy, ustosunkowanie do wszystkich zarzutdwartych w skardze
lub propozycji przedstawionych we wniosku oraz zaleimienie o podjych dziataniach.

10.Koordynowanie dziataw zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw prozvaSekretarz
Gminy .

11. Jeeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegggch rozpatrzeniu przez ioe
stanowiska pracy, Sekretarz gminy wyznacza pradayrktory odpowiada za dziatania
podejmowane w celu zatatwienia sprawy i przygotaeavspolnej odpowiedzi.

12. Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez pradodw Urzedu podpisuje Wajt.

Rozdziat XII
Zasady podpisywania dokumentow

§ 38.

1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Kierownictdrzedu powinny by na kopii
parafowane w lewym dolnym rogu przez pracownikaamzapcego ten dokument.
2.Wjt podpisuje osokcie w szczegolni :

a) zarzdzenia, decyzje, postanowieniasweadczenia

b) pisma kierowane do organow administracjdmvej i samorzdowej, przedstawicielstw

dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdwstitucji pastw obcych,

c) pisma zawierage gwiadczenie woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

d) pisma zwjzane z reprezentowaniem Gminy na zgnm

e) protokoty kontroli przeprowadzanych w &dzie przez jednostki zewtrzne

f) odpowiedzi na skargi i wnioski

g) odpowiedzi na interpelacje i zapytaniangaih oraz wnioski senatorow i postow,

h) pisma zawierage gwiadczenie woli Urzdu jako pracodawcy,

i) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw,

j) dokumenty zwizane ze stosunkiem pracy pracownikow samuowych oraz kierownikéw

jednostek organizacyjnych,

k) petnomocnictwa do reprezentowania Wéjta gpraeem lub innymi organami,

[) umowy dotyczce zobowazan finansowych — wymagana kontrasygnata Skarbnika

}) inne dokumenty i pisma, zastrpee do podpisu Wojta ogsnymi przepisami lub mage

szczegolne znaczenie ze waghl na swoj charakter
§ 39.

1. Wojt maze upowani¢ swojego Z-¢, Sekretarza i pracownikéw Ugdu do podpisywania
dokumentow dotycxych spraw zastrzenych do osobistej akceptacji Wéjta, w tym
wydawania decyzji administracyjnych.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikdwizedu powinny by uprzednio
oznaczone na kopii inicjatem imienia i nazwiskacoranika, ktory opracowat i napisat
dokument, a w oké&onych przypadkach parafowane réwniprzez rade prawnego i
kierownika referatu.

3. Opinii prawnej wymagajsprawy dotycace w szczegolriei:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgim prawnym,

3) sprawy zwjzane z pogpowaniem przed organami orzei@jmi,

4) zawarcia ugody lub umowy w sprawach ati@wych,

5) umorzenia wierzytelr$ai oraz inne okrdone w ustawie o radcach prawnych.

§ 40.
1. Przy sporadzaniu kopii pisma lub dokumentu nafjaumiesci¢ pod tekstem z lewej
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strony piecg: "URZAD GMINY STROMIEC” oraz klauzy ,,za zgodnéc¢ z oryginatem”, a
takze dag, podpis i stanowisko shbowe osoby stwierdzgjej zgodné¢ tresci.
Stwierdzenie ,za zgodié z oryginatem” dokonuje upovzaiony pracownik.

2. Za zgodn& z oryginatem potwierdzasjedynie dokumenty, ktorych oryginaty znajaigic
w Urzedzie Gminy Stromiec lub ktére zostaty wytworzoneUszedzie, @ niezkzdne do
zatatwienia sprawy, a ich oryginaty przynoszone do wgllu przez interesantow .

3. Pracownik merytoryczny przyjmagy jako zaiczniki do sprawy-kopie dokumentow (Slie
przepisy zezwala) nie wytworzonych w Uradzie, po okazaniu przez klienta oryginatu
dokumentu ,uwierzytelnia dokument staw@jpiecz¢ urzedu gminy , klauzu ,,za zgodnéé
z okazanym oryginalnym dokumentem” , glataz swaj piecz¢ podpisovd.

4. Wydajc klientowi kopt dokumentéw wiasnego lub innego gittonego do sprawy, umieszcza
sie¢ na kopii piecz¢ Urzedu , klauzut :, Wydano z akt sprawy. Stromiec, dnia...... " oraz
piecz¢ podpisow.

5. Sprawy zatatwione (tj.: podpisane przez @agiowaniona) wysyta s¢ w dniu ich podpisania,

a jesli nastpi to po godzinach przgg wysyiki, dnia nasipnego,

6. Nadawanie decyzji klauzuli ,ostateczoid nalezy do pracownikow, ktorzy uprawniem s
do wydawania decyzji. Na ostatniej stronie dokumestawia si piecatke nastpujacej
tresci: ,Decyzja niniejsza jest ostateczna. Stromiegad..... » W miejsce kropek wpisuje
sie dzien, w ktérym decyzja stataebstateczna (tj. dzkenastpny po uptywie 14 dni od
dnia doeczenia stronom) po czym uprawniona osoba stawiaj padpis i pieczé
imienm,( chybze przepisy szczegodlne stangwiaczej).

Rozdziat XIII

Zasady stosowania, przechomgnia i uzywania pieczci
§41.

1. Wzér pieozi urzedowej oraz zasady jej stosowania ckag odrebne przepisy.

2. Pieczé urzzdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sitylko na dokumentach
szczegoOlnej wagi, stanoyaych podstaw do podgcia okr&lonych czynnéci prawnych np.
decyzje, petnomocnictwa, upoaraenia, zawiadczenia itp.

3. W Urzdzie Gminy Stromiec stosowana pieczcie urzdowe, pieczcie nagtowkowe,
imienne (podpisowe) oraz inne pigtd, wynikajace z przepisow prawaatlz potrzeb
pracownikow Urzdu w zakresie realizowanych zadduzbowych.

4. W Urzdzie Gminy Stromiec stosowang @eczcie:

a) piecz¢ urzgdowa — metalowa, ttoczona pieczokragta zawierajca pgrodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskijw otoku napis ,WOJT GMINY
STROMIEC”,

b) piecz¢ urzzdowa — metalowa, ttoczona pieczokragta zawierajca pédrodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskeejw otoku napis ,RADA GMINY
STROMIEC”,

c) piecz¢ urzgdowa — metalowa, ttoczona pieczokragta zawierajca pgrodku wizerunek
orfa ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskig, w otoku napis ,GMINA
STROMIEC”.

d) piecz¢ urzzdowa — metalowa, ttoczona pieczokragta zawierajca pérodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polsk&ejw otoku napis ,URAD STANU
CYWILNEGO W STROMCU”,

e) piecz¢ — metalowa, ttoczona piegz okragta zawierajca parodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, ataka napis ,KIEROWNIK URZDU
STANU CYWILNEGO W STROMCU”

f)  piecz¢ — metalowa, ttoczona piegz okragta zawierajca parodku wizerunek orfa
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a wka napis ,URAD GMINY
STROMIEC”

5. komorki organizacyjne zywaja, 0 ile przepisy szczegoOtowe nie stanpwinaczej,
nastpujacych pieczci urzgdowych:
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a) piecz¢ urzzdowa GMINA STROMIEC z wizerunkiem orla ustalonym dla dia
Rzeczypospolitej Polskiej - do sygnowania délaeych przepisami prawa dokumentow
urzgdowych zwazanych z realizagj

- zadawtasnych gminy,
- zadazleconych z zakresu administracjadbpwej lub przygtych w drodze porozumie

b) piecz¢ urzcdowa — metalowa, ttoczona pieczokragta zawierajca pgrodku wizerunek
orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskejw otoku napis |JRZAD STANU
CYWILNEGO W STROMCU” na dokumentach wdowych wydawanych przez Wid Stanu
Cywilnego, a na decyzjach w sprawag$C - KIEROWNIK URZDU STANU CYWILNEGO W
STROMCU”

c) piecz¢ — metalowa, ttoczona piegz okragta zawierajca paérodku wizerunek orta
ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a woka napis ,URAD GMINY
STROMIEC” stosowana tylko na dokumentach dla ra#ic zwiazanych z obstug
bankowy , optat targows , pobieraniem optat na kwitariusz przychodowy

6. Odcisku pieczi nie umieszcza sina kopiach dokumentéw sktadanych do akteduez
Gminy.
7. Kierujcy komorkami organizacyjnymiasdpowiedzialni za tywanie pieczci
zgodnie z obowdzujacymi przepisami prawa.
§42.
1. Do sktadania zamoOwiena pieczcie urzdowe dla poszczegodlnych referatdw oraz  pieicz
imiennych upowanieni s kierownicy referatow.
2. Zamoéwienie na pieezie naley sktadd@ na stanowisku ds. optat lokalnych i bhp
3. Pracownik dokonuje weryfikacji @ zamodwionych piecxi pod kytem zgodnéci z
instrukcp kancelaryj, Regulaminem Organizacyjnym Wdu oraz wydanymi przez Wojta
upowanieniami.

4. Tre&¢ pieczci imiennej winna zawiefa: stanowisko skbowe, img i nazwisko. W tréci
pieczci nie powinno si podawa tytutdw przy nazwisku.

5. Zlecenie podpisuje Wdjt lub Z-ca Wéjta albdi®earz oraz Skarbnik Gminy.

6. Wykonane pieczie rejestrowaneasprzez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczci urzedowych.

7. Rejestr piecxi zawiera: liczh porzadkowa, odcisk pieczci, dat pobrania i podpis osoby
pobierajcej, dat zwrotu i podpis osoby zwraceagj, nr protokotu i datfizycznej likwidacji
pieczci. Rejestr ten jest drukiektistego zarachowania.

8. Pracownik, z ktérym rozwkana zostata umowa o peafest zobowizany rozliczy sie z
pobranych piecgi.

9. Decyzje, postanowienia z zakresu administragjiblipznej opatrywane as pieczcia
nagtéwkows Wojta, pieczcia okragta z godiem pastwowym i napisem w otoku "Waéjt Gminy
Stromiec" oraz pieezia imienmm Wojta (lub Z-cy Wojta albo Sekretarza z upawiania
Wjta).

10. Piecgcie urzdowe naley przechowyw& w zelaznych szafach lub kasetkach; podczas
urzgdowania  powinny znajdowa sic w miejscu dospnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za piegz

11. O utracie pieeei urzedowej jednostka organizacyjna jest obgeeina zawiadondiniezwiocznie
jednostk bezpdrednio przetaom, Mennie paistwowa oraz widciwe organy policji.

12. W przypadku zycia, uszkodzenia,doz dezaktualizacji pieezi lub piecatki nalezy je zwréct
do pracownika ds. opfat lokalnych i bhp. Pracownikv wystpuje do Wojta z pisemn
propozycy fizycznej likwidacji pieczci. Po uzyskaniu zgody Wdéjta pracownik dokonuje
fizycznej ich likwidacji w obecnéei cztonkéw komisiji likwidacyjnej,

ktOrzy z czynnimi tej sporadzap stosowny protokot likwidacji.

13. Pieczcie urzdowe uszkodzoneadz zdezaktualizowane pracownik zajrpey stanowisko
ds. optat lokalnych i bhp przekazuje do Mennicywfaowe]j z siedzip w Warszawie
celem ich likwidacji.

14. Urad do pieczci uzywa tuszu w kolorze czerwonym.
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15. Adres jak i pieez nagtdbwkowa mee by elementem papieru firmowego lub elementem
pieczci w wersji elektronicznej.

16. Dokumenty, pisma podpisywane przez Wojta igap w lewym goérnym rogu piecz
nagtowkowa Wojta + adres oraz podpis pod pismem z prawenpgtwojt (imie i nazwisko)

17. Pisma podpisywane przez asalpowaniona przez Wojta w zakresie kompetencji Wdjta:
piecz¢ nagtowkowa Wojta + adres, podpisvz. Wéjta (imig i nazwisko upowznionego)

18. Dokumenty i pisma podpisywane z upgm@nia Wojta, jeeli z przepisdw wyranie wynika,
7€ powinny one zawieéabznaczenie organu:
pieczé nagiowkowa WOTA + adres, podpis- z up. Wéjta eiminazwisko, stanowisko
stuzbowe upowanionego

19. Inne pisma podpisywane z upaniania Woijta:
nagtéwek URZD GMINY STROMIEC + adres, podpis- z up. WOJTA @i nazwisko,
stanowisko stbowe upowanionego

20. Pisma podpisywane bez konieconposiadania upowaienia organu:

Nagtowek URZAD GMINY STROMIEC + adres- podpis imii nazwisko stanowisko

stuizbowe.

21. Wozory pieczi wywanych w Urzdzie Gminy Stromiec zawiera aaknik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XIV
Przyjmowanie i obieg dokoentow

§ 43.

1. Obieg dokumentow w Ugdzie odbywa si na zasadach okidlenych w rozporzdzeniu
prezesa rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011 rspwawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych ( Dz.U . Nr 14, p6Z.z pén. zm.)

2. Czynndci kancelaryjne w Urgdzie g wykonywane w systemie tradycyjnyfopuszcza si
wykorzystanie nargzi informatycznych zgodnie z rozpaizeniem wymienionym w
ust.2.

3. Koperty dadcza s¢ do nastpujacych wptywow:

- niejawnych i wartgciowych, poleconych, ekspresowych, nadanych za ipoad&eniem
odbioru

- pism, dla ktorych istotna jest data naddsieampla pocztowego) np. skargi, odwotania,

- pism, w ktorych brak jest nazwiska i adreadawcy,

- zahcznikdw nadestanych bez pisma podstawowego,

- mylnie skierowanych,

- W razie niezgodrci zapisow na kopercie z ich zawadia

4. Czynndci zwigzane z dagczaniem korespondencji wewtre Urzedu dokonuje stanowisko
ds. obstugi sekretariatu i inwestyciji.

5. Dokumenty rodce skutki finansowe zwrane z wykonywaniem przez Wdz zada
(faktury, rachunki, upomnienia, wyrokiadowe itp.) , kierowane as do komorek
merytorycznych, ktére po dokonaniu kontroli westvanej tego dokumentu przekazuj
niezwtocznie do komorki finansowej ( zgodnie z ioktja obiegu dokumentow
finansowych)

6. Zasady pogpowania z dokumentami zawiegeymi informacje prawnie chronione oklaja
przepisy szczegolne)

7. Na przegidanej korespondencji , przewidzianej do zatatwigmizez komorki organizacyjne
urzedu mdz stanowiska pracy umieszcza diecyzje dotycace sposobu zatatwienia sprawy,
terminu, akceptacji 41z podpisania czystopisu. Do przekazywania dyspozydjino st
stosowa typowe skroty:
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a) ,pm” — ,prosz moéwic — oznaczajcy, ze otrzymujcy korespondengj przed
przystpieniem do zatatwiania sprawy powiniemméwic ja z osola wydapca

dyspozyc,

b) ,pr" — ,prosz referow&” — oznhaczajcy, ze otrzymujcy korespondengj po
przygotowaniu projektu zatatwienia sprawy powin@ndéwic projekt z osolb wydajaca
dyspozycg,

c) ,mp” — ,mo0j podpis’- oznaczary, ze wydajpcy dyspozyac} zastrzega sobie prawo

podpisania czystopisu,
d) ,aa’ — ,ad acta” — oznaczajcy, ze pismo(dokument) natg odtozy¢ do akt

8. Szczegoblowe zasady i tryb wykonywania czyendkancelaryjnych oraz pagiowanie z
dokumentagj reguluje Rozporgizenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznikl 20
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych czewych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwowtadowych.(Dz.U. Nr 14, poz.67)
9. Koordynatorem czynto kancelaryjnych w Urgzie jest stanowisko prowagtz sprawy
z zakresu archiwurnaktadowego.
§ 44,

1. Korespondencja przeznaczona do wystania Jeshpletowana, kopertowana i
adresowana w poszczegolnych komérkach organizadyjn

2. Na kopercie umieszcza giiecz¢ nagtdwkowa urzedu, znak sprawy, rodzaj przesyiki
oraz oznaczenie adresata:

- pisma wysytane do instytucjNazwa Instytucji
Wydzial/referat/oddziat

Adres

-pisma wysytane do oséb fizycznych:
Imig i nazwisko
Adres
Do przesytek deczanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru adpé s¢

wypetniony druk potwierdzenia.

3. Kazda komorka merytoryczna  przygotowane  przesyiki prowadza do rejestru
korespondencji wychodzej w systemie elektronicznym, w ten sposob tworeejestr
centralny korespondencji wychagzj. Wydruki przesytek wychodeych z kadego dnia
stanowice zbior przesytek wystanychy przechowywane w punkcie kancelaryjnym.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata vegsyajednej kopercie. W pagiowaniu

administracyjnym — wysyta siosobno. Dla stron pagiowania kdacych mateastwem —

wysyla st osobno, chybae wskaa jedra upowaniong osolg do doeczen.

Na kopii pisma wpisujesdat: wystania oraz rodzaj przesyiki

Przy wysytaniu korespondencji najeuwzgkdni¢c wymagania wynikajce 2z przepisow

szczegolnych i kpa biaec pod uwag zasady racjonalnego i oszdnego gospodarowania

srodkami, a w szczegolsoi:
1) przesyiki polecone za zwrotnym potwierdzeniedlbioru wysytane g woéwczas, gdy
konieczne jest uzyskanie informacji o terministdoczenia przesyiki adresatowi,
2) przesyiki polecone wysylaney svowczas, gdy konieczne jest uzyskanie informacji o
dostarczeniu przesyiki adresatowi oraz gdy prx@syawiera wane dokumenty,
3) przesyiki pilne wysytaneydistem priorytetowym,
4) pozostate przesyiki listowe wysytangistem zwyktym

7. Korespondengjprzeznaczondo wystania faxem przygotowujegcana kartkach zapisanych

jednostronnie.

8. Korespondengj przeznaczon do wystania pocat elektroniczia poszczegolne komorki
merytoryczne wysytajz ze swoich indywidualnych kont.

oo
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9. Korespondencja do wysyitki w tym listy polecongriorytetowe winny b§ przekazywane do
punktu kancelaryjnego do godziny 13:30.
10. Wzo6r prawidiowo zaadresowanych przesytek stamatwycznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdziat XV
Okreslenie elementow pisma
8§ 45.

1. Pismo zafatwiage spraw powinno by pod wzgédem formy zewstrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A-4 lub A-Suldadzie pionowym lub poziomym i
powinno zawieré&

1) dane adresowe organu gminy lub pigcaagtowkowa,

2) znak sprawy (okrdony w lewej gornej cgci pisma),

3) dak sporadzenia i podpisania pisma ( z prawej goérnej stioisyna)

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adreg¢enprawej strony pisma)

5) tres¢ pisma,

6) podpis wraz piecgia podpisow ( z prawej strony pod téeia pisma)

7) liste adresatow otrzymagych pismo do wiadomci ( z lewej strony pod téeia) lub
rozdzielnik do kopi pisma.

2. Kopia pisma ( ad akta) zatatwjeggo powinna ponadto zawiéra
1) parak osoby przygotowuage) pismo i dai sporadzenia pisma ( z lewej strony pod

trescia pisma)

2) wskazowki co do sposobu wystania pisma : ,pole€prma zwrotnym potwierdzenie
odbioru”, ,priorytet”

3. W pismach uedowych zatatwiajcych sprawy indywidualne nie naleuzywac zwrotéw
grzecznéciowych  ,Szanowny Pan/Pani” oraz nanka pisma zwrotow np.”Z
powazaniem”. ,tacze wyrazy szacunku” itp.

4. W przypadku przesytania przysmpie zahcznikdw, wymienia & je poniej podpisu

ztozonego przez ose@bupowaniong do podpisania. Zasada ta dotyczy rownigprzy
stosowaniu okrden: ,do wiadomdci”, ,,otrzymuja”.

Rozdziat XVI

Zasady sporgdzania dokumentéw wielostronicowych, zajcznikdw do dokumentow
oraz rozdzielnikéw.
§ 46.

1. Poszczegolne strony dokumentu numerujepsprzez wpisanie w prawym dolnym rogu
numery strony wynikagego z zachowaniaagjtosci numeracji w obgbie danego dokumentu
oraz liczby stron catlego dokumentu.

2. Na niektorych dokumentach ( nie dotyczy dgcgmstanowié itp.) w celu umaliwienia
identyfikacji poszczegolnych egci dokumentu, na kalej jego stronie mana zamiéci¢ w
stopce znak sprawy lub tytut dokumentu o ile dokonhp®siada tytut.

3. Wszystkie zatzniki do dokumentu opisujeespoprze zamieszczenie w prawym gornym
rogu pierwszej strony zgznika wyrazu ,Zacznik” lub jego skrét ,Zat’, z okrdeniem
dokumentu, do ktorego zostat spgizony.

4. W przypadku spogdzenia jednego zadznika, nie nadaje ¢imu numeru, natomiast w
przypadku daiczenia kilku zatcznikdw, w celu identyfikacji zkcznika , zamieszczacsi
obok wyrazu ,Zaicznik” lub skrétu ,Zat” kolejny jego numer.

5. W przypadku gdy zgdznik liczy kilka stron , w celu unitiwienia ich identyfikacji, na
kazdej jego stronie (z wgtzeniem pierwszej) podajeg¢snumer strony wynikagy z

37/39



zachowania agtosci numeracji w olhgbie danego za€znika oraz liczby stron catego
zahkcznika.( mana zamieszczaw stopce opis zatznika )

6. W celu identyfikacji adresatow dokument&toinych z punktu widzenia przedmiotu sprawy
oraz potwierdzenia przekazania i odbioru tych do&mtaw , sporgdza s¢ rozdzielnik.
W rozdzielniku potwierdzeniem przekazamiioru dokumentéw as podpis odbiorcy,
stempel wptywu, pieeg kancelarii. W przypadku gdy przekazania dokumetdkonano
faxem lub pocz elektroniczna, potwierdzeniem przekazania jestdrwy potwierdzajcy
wysytke z uradzenia faksujcego lub wydruk komputerowy wskazay odbiorcow.

Rozdziat XVII
Organizacja dziatalngci kontrolnej

8 47.

1. Dziatalnd¢ Urzedu obgta jest kontral zewretrzng w zakresie wynikagcym z przepisow
prawnych wykonywasm.in. przez NIK, RIO, Wojewad Marszatka Wojewddztwa.

2. Osoby kontrolujce, przed przyspieniem do kontroli zobowrane § zgtost swoje
przybycie do Wojta lub jego Z-cy albo Sekretarzarym okazuj dokumenty uprawniage
do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontmlaz dokonuy stosownego wpisu w
ksiazce kontroli znajdujcej skt na stanowisku u Sekretarza.

8§ 48.

1. Kontrok wewretrzna w Urzedzie sprawuje Wojt, Zagbca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i
kierownicy referatow w stosunku do pracownikow b@rednio im podlegtych. Wojt
moze upowani¢ do dokonywania kontroli wscisle okr&lonym zakresie innych
pracownikow Urzdu. Regulamin kontroli wewitrznej stanowi zakznik nr 3 do
Regulaminu.

2. W Urzdzie funkcjonuje kontrola zagdcza zgodna ze standardami glorymi w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grnad009 roku w sprawie standardow
kontroli zaradczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. M%15.84.) i zgodnie z
Organizaci Kontroli Zarzdczej zatwierdzonZarzdzeniem Wojta Gminy Stromiec.

§ 49.
Do wylacznej kompetenciji Wojta, i z-cy Wéjta nakekontakty z prag radiem i TV.

Rozdziat XVIII
Postanowienia Kmowe
8§ 50.

1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagmia bezpieczestwa 0sOb i mienia pracownicy
zobowhzani & stawt si¢ niezwilocznie w oznaczonym miejscu i czasie na Vesue/
Kierownictwa Urzdu.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego tita nastpuja na wniosek Sekretarza Gminy
zaradzeniem Wojta.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regut@m maj odpowiednio zastosowanie

przepisy:
- ustawa o0 samogdzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samadbwych,
- ustawa o ochronie informacji niejawnych,
- instrukcja kancelaryjna

4.Regulamin wchodzi wycie po 14 dniach od dnia podania go do wiad@npracownikom, z

wyjatkiem oznacze literowych stanowisk, ktore naig stosowa od 1 stycznia 2014 r.
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§51.

Integralra czescia Regulaminu s zahczniki:

1. Schemat organizacyjny — zat Nr 1

2. Wykaz stanowisk w strukturze Wddu Gminy Stromiec

3. Regulamin kontroli wewgtrznej

4. Wzér upowanienia pracownika uezu gminy do zatatwiania indywidualnych spraw z zskr
administracji publicznej,

5. Wzory stosowanych piega,

6. Wz6r prawidtowo adresowanej przesyiki listowej.

Wojt
2gsztof Stykowski
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