ZARZADZENIE Nr 5/2007
Woéjta Gminy Zbuczyn
z dnia 21 lutego 2007 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy Zbuczyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 . Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1
Nadaje
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY ZBUCZYN

w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 124/2004 Wojta Gminy Zbuczyn z dnia 28 czerwca 2004 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu gminy Zbuczyn.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2007 r.
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Roman Prochenka



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2007

Woéjta Gminy Zbuczyn

z dnia 21 lutego 2007 r.
Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zbuczyn, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Zbuczyn, zwanego dalej Urzedem;

2) organizacj¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych wydzialéw i innych komorek
organizacyjnych w Urzedzie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Zbuczyn;

3) Wojcie, Zastepcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Zbuczyn, Zastepce Wojta Gminy Zbuczyn, Sekretarza Gminy Zbuczyn,
Skarbnika Gminy Zbuczyn;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zbuczyn.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Zbuczyn.

§ 4.

Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.



Rozdziat II.

ZAKRES DZIAYANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.

Urzad jest jednostkq organizacyjna, przy pomocy ktoérej Wojt, Rada i jej komisje wykonuja
swoje zadania.

§ o.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie, a w szczegdlnosci:
1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych 1 powierzonych z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej

i samorzadowej;

4) zadan publicznych realizowanych w drodze wspoldzialania miedzy jednostkami

samorzadu terytorialnego;

5) pozostale w tym okreslone statutem, uchwatami Rady 1 zarzadzeniami Woijta.

Rozdziat II1.

ORGANIZACJA URZEDU

§7.
1. Kierownikiem Urzedu jest Woit.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Woijta, Sekretarza, Skarbnika, ktorzy

ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

4. Woéjta w czasie jego nieobecnosci zastepuje jego Zastepca.



8.

Podstawowsa komorka organizacyjna Urzedu jest wydzial. Poza wydzialami w strukturze

Urzedu funkcjonuja inne komorki organizacyjne okreslone w § 9 niniejszego regulaminu.

§ 9.

1. W sklad Urzedu wechodza nastepujace wydzialy i komoérki organizacyjne:

1)

2)
3)
9
5)
6)
7)
8)
9)

Wydzial Organizacyjno — Administracyjny (sygnatura — OA), w ktérym wyodrebnia
si¢ Biuro Obslugi Interesanta (sygnatura - BOI);

Wydzial Inwestycji (sygnatura — IN);

Wydzial Finansowo-Ksi¢egowy ( sygnatura — FK);

Wydzial Infrastruktury ( sygnatura — WI);

Urzad Stanu Cywilnego (sygnatura — USC);

Gminne Centrum Reagowania (sygnatura — GCR);

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (sygnatura — POIN);

Samodzielne stanowisko do spraw o$wiaty (sygnatura — O);

Petnomocnik Wojta do realizacji Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw

Alkoholowych (sygnatura -PGPRPA);

2. Wydziatami kieruja naczelnicy.

3. Wydzialy dziela si¢ na stanowiska pracy.

4. Wydzialy i komorki organizacyjne przy zalatwianiu spraw oznaczaja pisma 1 decyzje

sygnaturami okreslonymi w ust. 1.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec interesantow;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej;

0) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne jego wydzialy oraz



stanowiska pracy;

7) wzajemnego wspoldzialania;

8) sprawnosci i skutecznosci dziatania.

§11.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dzialaja na podstawie

prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§12.

Zarzadzanie mieniem komunalnym Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13.

. Jednoosobowe  kierownictwo ~w  Urzedzie polega na jednolitosci  polecent
1 stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Naczelnicy poszczegolnych wydzialéw kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ powierzonych im zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem.

Naczelnicy poszczegolnych wydzialéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im

pracownikow, sprawujac kontrole i nadzor nad nimi.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy zapewniaja realizacje¢ zadan danego

stanowiska i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

§ 14.

Wydzialy i komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa

1 niniejszego regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej 1 sa zobowiazane

do wspoldziatania z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci

w zakresie sprawnej obslugi interesantéw, wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 15.



Pracownicy przyjmuja, rozpatruja i zalatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez zbednej
zwloki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw oraz zasad wynikajacych

z Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdziat V.

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,

SEKRETARZA | SKARBNIKA
§ 10.

1. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek

organizacyjnych Gminy;

3) przedkladanie uchwal i wlasciwych zarzadzen organom nadzoru;

4) przedkladanie na sesjach sprawozdan z wykonywania uchwal Rady;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

0) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci;
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw

Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

9) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow;

10) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak niz raz w miesiacu — narad z udzialem
kierownikéw poszczegélnych komorek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan;

11) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspolpracy;



12) rozstrzyganie sporéow pomiedzy poszczegélnymi komoérkami  organizacyjnymi,

w szczegblnosci dotyczacych podziatu zadan;
13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;
14) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urzedu;
15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

16) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej;
17) wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen i pism okolnych;

18) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz kopii oswiadczen

o stanie majatkowym radnych od Przewodniczacego Rady;

19) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i regulamin oraz

uchwatly Rady.
§17.
1. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajace;

z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Woijta;
2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) jednostek organizacyjnych Gminy;
2) Urzedu Stanu Cywilnego;

3) samodzielnego stanowiska do spraw oswiaty.

§ 18.

1. Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a'w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

projektéow ewentualnych zmian tych aktow;



2)

3)

4)

5)
)

7)
8)

9)

)

2)
3)
4

opracowywanie projektéw podzialu wydzialéw na stanowiska pracy;

opracowywanie zakresow czynnosci dla naczelnikow wydzialéw oraz dla

pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

nadzo6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych

z doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracownikéw Urzedu;

przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

nadz6r nad przygotowywaniem, kompletowaniem 1 przekazywaniem projektow

uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Woijta;
koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
udzial w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego i wyodrebnionego w nim Biura Obstugi

Interesantow;
Wydzialu Infrastruktury;
Wydzialu Inwestycji;

Pelnomocnika Woéjta do realizacji Gminnego Programu Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych.

§ 19.

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

2)

3)

4

5)

wykonywanie  okre§lonych  przepisami prawa obowiazkow ~w  zakresie

rachunkowosci;
nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy;

przygotowywanie materialow niezbednych do podjecia uchwaly w  sprawie

absolutorium dla Wojta;

kontrasygnowanie ~ czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie
zobowiazan pieni¢znych 1 udzielanie upowazniet innym osobom do dokonywania

kontrasygnaty;

przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonywaniem



przez gminne jednostki organizacyjne;
6) wspodldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej;
7) sprawowanie pieczy nad mieniem gminnym;
8) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji;
9) przekazywanie wytycznych i niezbednych danych do opracowania projektu budzetu;
10) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

11) badanie 1 prognozowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych dla
Gminy;

12) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;
13) udzial w sesjach Rady i w posiedzeniach komisji Rady;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta;
15) wspoltpraca z urzedami skarbowymi i regionalna izba obrachunkowa.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad praca Wydziatlu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdziat VI.

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§ 20.

1. Do wspdlnych zadan wydzialow i komoérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie

materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) posiadanie i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisOw
¢ ymnego, yjneg

gminnych;
2) biezace dostosowywanie dzialania do aktualnych przepisow prawnych, orzecznictwa
1 wzajemne informowanie si¢ o zmianach;

3) w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnictych norma prawng korzystanie
z wykladni prawa, zaréwno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organéw

administracji publicznej;



4) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) przygotowywanie projektéw uchwal bedacych przedmiotem obrad Rady i jej komisji;

6) pomoc Radzie i wlasciwym rzeczowo jej komisjom w wykonywaniu ich zadan;

7) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu Gminy;

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z zakresu swoich

zadan;

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, ktére

dotycza spraw zalatwianych przez poszczegdlne wydzialy i samodzielne stanowiska
pracy;
10) przechowywanie akt, stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;
11) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zakladowego;
12) kontaktowanie si¢ z interesantami oraz administracja rzadowsa i samorzadowa;
13) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji wykonywanych zadan;
14) rozpatrywanie wniesionych skarg i wnioskow oraz listow z zakresu prowadzonych

spraw oraz udzielanie na nie odpowiedzi lub przygotowywanie projektu odpowiedzi;
15) archiwizowanie zgodnie z instrukcja kancelaryjna przyjmowanych podan, pism;

16) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie

1 wspolpraca z administratorem danych osobowych, wyznaczonym przez Wojta;

17) przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego zawartych umow lub zlecen,

celem wprowadzenia do centralnego rejestru;
18) udzial w pracach na rzecz wyboréw, referendow i spisow;
19) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy;

20) przygotowywanie specyfikacji oraz przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych;
21) wspolpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi w  sprawach wymagajacych

wspolnego rozstrzygniecia;
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22) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz informacji o stanie

zalatwianych spraw do Systemu Elektronicznego Monitorowania Pracy.
§ 21.

Wydzialami kieruja naczelnicy.

Naczelnicy wydzialéw lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych urzedu kieruja

realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych wydzialowi lub réwnorzedne;

jednostce organizacyjnej, sprawuja kontrole i nadz6r nad praca kierowanych przez siebie
wydzialéw lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych oraz zapewniaja koordynacje
dziatalno$ci wydziatéw lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych.

Naczelnicy wydzialéw lub kierownicy rownorzednych jednostek organizacyjnych urzedu,

w zakresie wskazanym przez Wojta, wykonuja obowiazki zwierzchnika sluzbowego

wobec podleglych im pracownikéw.

Do zakresu zadan naczelnikow 1 kierownikow nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
wydziatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikow;

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedkladanie projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami;

0) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie
o informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych;

7) dbalos¢ o powierzone mienie;

8) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dzialan wydzialu
lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej;

9) opracowywanie projektéw uchwal rady, zarzadzen Wojta, umow, porozumien
1 innych aktow prawnych;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;
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11) wspéldziatanie =z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi Gminy 1 organizacjami mieszkancow
gminy;

12) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z Rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnied na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa;

13) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowych informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

14) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilne;
w wymiarze wynikajacym z zakresu dzialania wydzialu lub réwnorzednej jednostki
organizacyjnej.

Zakres czynnosci wszystkich pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw jednostek

organizacyjnych zatwierdza Wojt.

§ 22.

Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej 1 administracyjno-gospodarczej Urzedu i Rady, prowadzenie spraw
kancelaryjno-technicznych, prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, ewidencji

ludnosci, dziatalnos$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie centralnego rejestru wplywajacych do Urzedu skarg, wnioskow i listow

1 udzielonych na nie odpowiedzi;

2) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga - w tym protokotowanie — spotkan 1 zebran

organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta;

3) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;

4) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

5) prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego;

6) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw 2z Wojtem, Zastepca Wojta badz kierowanie ich do wlasciwych

pracownikow merytorycznych;

7) nadzor nad utrzymywaniem porzadku 1 czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych

przez Urzad 1 Radg;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja pomieszczen i inwentarza biurowego

Utrzedu;

9) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz przestrzeganie terminowego uiszczania

oplat z tym zwiazanych;

10) zaopatrywanie Urzedu i Rady w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy

biurowe 1 kancelaryjne;
11) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarows Urzedu;

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektoréow i kierownikéow gminnych

jednostek organizacyjnych;

14) zalatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikéw, pracownikéw roboét interwencyjnych i publicznych oraz oséb

przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzedzie;
15) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenistwa 1 higieny pracy pracownikéw;

16) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako

pracodawcy;
17) archiwizowanie zarzadzen Woijta;
18) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

19) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem przez
Wojta i Zastepce Wojta zebran, spotkan z mieszkancami i przedstawicielami

jednostek organizacyjnych Gminy;

20) przygotowywanie specyfikacji do przeprowadzenia postgpowania w sprawie
udzielenia zamowienia publicznego oraz wspolpraca z Wydzialem Inwestycji

w zakresie przeprowadzenia procedury przetargowej;
21) nadz6r administracyjny nad siecig teleinformatyczna;
22) aktualizacja strony internetowej Urzedu;

23) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;
24) sporzadzanie wydrukow dla potrzeb poboru;

25) prowadzenie rejestru wyborcoéw oraz aktualizacja tego rejestru;
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26) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie niezbednych materialéw do przeprowadzania
wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, wyboréw soltyséw oraz

referendows;
27) wspoldziatanie w realizacji zadan zwiazanych ze spisami;

28) przyjmowanie pism sadowych 1 wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla

strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane;

29) wykonywanie czynno$ci administracyjnych 2z zakresu zbiérek publicznych

1 zgromadzen;

30) przyjmowanie obwieszczen;

31) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji
organ6éw Gminy;

32) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej;

33) wykonywanie czynno$ci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego

Rejestru Sadowego;

34) przygotowywanie dokumentéw i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania

1 cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
35) prowadzenie spraw wojskowych;
36) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

37) wspolpraca z samorzadem powiatowym w podejmowaniu dzialan na rzecz

przeciwdzialania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

38) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki

1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

39) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych

1 wydawaniem stosownych zezwolen;
40) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznych;
41) administrowanie Systemem Elektronicznego Monitorowania Pracy;
42) prowadzenie kancelarii tajnej;

43) archiwizowanie, analiza terminowos$ci i kompletnosci oraz przesylanie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o$wiadczen —majatkowych skladanych przez

obowiazanych pracownikéw oraz radnych;
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44) koordynowanie spraw i ewidencjonowanie dokumentéw zwigzanych z kontrola

wewnetrzna;

56) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,

zebran, posiedzen 1 spotkan Rady i jej komisji oraz protokolowanie posiedzen;

57) prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwal i innych aktéw prawnych Rady

1jej komisji;
58) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych;

59) wspoldziatanie z zakladami opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu
zdrowia mieszkancéw Gminy, potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej oraz
opracowywania programéw profilaktyki i promocji zdrowia;

00) wykonywanie czynnosci administracyjnych wynikajacych z zadan Gminy na rzecz
zwalczania gruzlicy i choréb zakaznych oraz wspolpraca w tym zakresie ze stuzba
zdrowia 1 wlasciwym inspektorem sanitarnym.

Do zadan Biura Obslugi Interesanta nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Utrzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondencii;

3) informowanie interesantéw 1 kierowanie ich do wlasciwych pracownikéw

merytorycznych.

§ 23.

Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy:

1)

2)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych przygotowaniem, realizacja, nadzorowaniem
inwestycji 1 remontéw prowadzonych przez Gming, w tym miedzy innymi:
a) okreslanie rozmiaru danej inwestycji, wybor w drodze przetargu jednostki

projektowej, wykonawcy, inspektora nadzoru,
b) koordynacja dzialan zwiazanych z przebiegiem robot,
c) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczaniem kosztow;

przygotowywanie rocznych, wieloletnich planéw inwestycyjnych 1 ich realizacja

z uwzglednieniem zrédel finansowania w postaci kredytéw, pozyczek i dotacji;

15



3)

9

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie projektow, wnioskow 1 innej dokumentacji w zakresie uzyskania

dofinansowania inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gming;

przygotowanie, monitorowanie, raportowanie, rozliczanie i wdrazanie projektéw

finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

przygotowywanie wnioskéw do Wojewddzkiego Funduszu  Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej w sprawie dotacji i pozyczek na zadania inwestycyjne i remontowe,

planowane 1 realizowane przez Gming;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i eksploatacjq
oswietlenia ulicznego;

prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkéw zarzadcey drog i mostow gminnych;
prowadzenie spraw zwigzanych 2z przegladami okresowymi, remontami lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych, stanowigcymi wlasnos¢ Gminy;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z procedury udzielania zamoéwienn publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane przez Gming.

§ 24.

Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksicgowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

obsluga finansowsa i kasowa Urzedu, z wymiarem 1 poborem podatkéw, oplat i innych

naleznosci, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4
5)
0)
7)

8)

9

przygotowywanie propozycji stawek podatkéw 1 oplat lokalnych;
opracowywanie rocznego planu dochodow z podatkéw i oplat lokalnych;

wymiar, pobor i egzekucja naleznosci z tytulu podatkéow: od nieruchomosci od oséb
tizycznych i prawnych, rolnego i lesnego od o0séb fizycznych i prawnych, od srodkéw

transportowych od 0so6b fizycznych i prawnych oraz od posiadania psow;
ewidencjonowanie i rozliczanie oplat bedacych dochodami gminy;
prowadzenie postgpowan podatkowych;

pobor i ewidencja wplat z tytulu sprzedazy, dzierzawy mienia komunalnego;
pobor i ewidencja oplat za uzytkowanie wieczyste;

opiniowanie podan i wnioskéw w sprawach dotyczacych udzielania ulg, odroczen,

umorzen podatkow i oplat;

prowadzenie ksiegowosci podatkéw 1 oplat;
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10) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

11) windykacja zaleglosci podatkowych — wystawianie tytuléw wykonawczych oraz

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych;
12) wydawanie zas§wiadczen z zakresu wykonywanych zadan;
13) prowadzenie gospodarki w zakresie drukow $cistego zarachowania;
14) przeprowadzanie w terenie kontroli dotyczacych podatkéw i oplat;
15) dokonywanie kontroli wewngetrznych w zakresie spraw finansowych;

16) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, sporzadzanie

jego projektu oraz przedkladanie go w obowigzujacym trybie do uchwalenia;

17) przygotowywanie i sporzadzanie kompletu materialéw niezbednych do podjecia uchwaly

w sprawie absolutorium dla Wojta;
18) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;
19) prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych;
20) rozliczanie otrzymanych dotaciji;
21) analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;
22) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy;

23) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych i jednostek pomocniczych;
24) prowadzenie ksicgowej ewidencji mienia komunalnego;
25) prowadzenie ksigg rachunkowych;
26) rozliczanie inwentaryzacji;

27) prowadzenie ewidencji, amortyzacji 1 rozliczen S$rodkéw  trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych;
28) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego;
29) obstuga finansowo-ksiggowa;
30) obstuga kasowa Urzedu;

31) sporzadzanie uméw najmu budynkéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych

wlasno§¢ Gminy oraz wystawianie faktur z tego tytulu;

17



32) pobor, ewidencja i windykacja naleznosci z tytulu dzierzawy, najmu nieruchomosci,
lokali mieszkalnych i1 uzytkowych oraz innych zobowiazan wobec Gminy wynikajacych

z zawartych umoéw;

33) ewidencja wplat z tytulu wydawania zezwolen:: na sprzedaz i podawanie napojéw
alkoholowych, na zajecie pasa drogowego, na wykonywanie krajowego zarobkowego
przewozu 0sob taksowkami osobowymi oraz innych oplat wynikajacych z przepisow

szczegolnych;

34) prowadzenie rozliczenr z wlasciwymi urzedami, zakladami z tytulu naleznych podatkéw,

skladek itp.;
35) realizacja, splata i ewidencja kredytow oraz pozyczek;

36) przygotowywanie dokumentéw do gotéwkowego 1 bezgotéwkowego dokonywania

wydatkéw;
37) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen;
38) windykacja naleznosci oraz prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej;

39) przygotowywanie analiz 1 opinii w sprawach zwigzanych z planowaniem

i wydatkowaniem $rodkéw finansowych przez placéwki oswiatowe;
40) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplatg wynagrodzen z réznych
tytutdw;
41) prowadzenie centralnego rejestru zaméwien publicznych.
§ 25.
Do zadan Wydziatu Infrastruktury nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, w tym:
a) ewidencji numeracji nieruchomosci,
b) rozgraniczenia nieruchomosci,
c) scalania i podziatu nieruchomosci,
d) nieodplatnego przejmowania gruntow,
e) zagospodarowania wspoélnot gruntowych,
f) wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

g) nazewnictwem ulic i placow;
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2)

3)

4

5)

6)

7)
8)

9

prowadzenie rejestru wplywu aktow notarialnych, zawiadomienn z sadu, postanowien

sadowych oraz decyzji dotyczacych zmian w ewidencji gruntow 1 budynkéw;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wykupem gruntéw oraz wywlaszczaniem

nieruchomosci na rzecz Gminy;

przygotowywanie w calosci dokumentacji z zakresu komunalizacji mienia gminnego

oraz nabywania na wlasno$¢ Gminy nieruchomosci z innych tytutow;

prowadzenie calosci spraw z zakresu sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowania, zarzadu, dzierzawy, najmu, zamiany 1 uzyczenia nieruchomosci

stanowigcych wlasnosé¢ Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu ustalania odszkodowan za grunty przeznaczone pod drogi

powstate w wyniku podziatu dzialek oraz warunkéw nabycia nieruchomosci;
regulacja stanu prawnego nieruchomosci;
ewidencjonowanie mienia Gminy;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z planowaniem przestrzennym;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska i rolnictwem, a w szczegdlnosci:

a) lowiectwa,

b) ochrony zwierzat i zwalczania chordb zwierzecych,
c) utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminie,

d) ochrony gruntéw rolnych 1 lesnych,

e) gospodarki wodnej,

f) gospodarki odpadami;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym

odprowadzaniu $ciekéw;

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad nimi;

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;

14) wykonywanie napraw i drobnych remontéw, konserwacji urzadzen w Urzedzie oraz

jednostkach organizacyjnych Gminy;

15) obstuga gminnych oczyszczalni §ciekdw, hydroforni oraz kanalizaciji i wodociagow;

16) swiadczenie ustug komunalnych;
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja autobusu szkolnego.

§ 26.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego 1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno

-opiekunczych, dokumentow stwierdzajacych tozsamosé, w tym:

1)

2

3)
4
5)

0)

7)

8)

9)

rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb;

sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie 1 aktualizacja ksiag stanu
cywilnego;

sporzadzanie i wydawanie odpisoéw aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczen

zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego;

stwierdzanie legitymaciji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub

niemoznos$ci zawarcia malzenstwa;
wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu;

10) wykonywanie czynnosci i prowadzenie dokumentacji z zakresu wydawania dokumentéw

stwierdzajacych tozsamosc.

§27.

Do zadan Gminnego Centrum Reagowania nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4

opracowywanie dokumentéw planistycznych i ustalanie zadan w zakresie obrony cywilne;

1 ochrony ludnosci;
tworzenie formacji obrony cywilnej;

przygotowanie 1 zapewnianie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania;

opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem

planéw obrony cywilnej instytucji 1 jednostek organizacyjnych dziatajacych na jej terenie ;
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5) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz
w zakresie powszechnej samoobrony ludnosci;

6) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci;

7) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 $rodki OC oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego magazynowania, konserwacji i eksploatacji;

8) zbieranie i kompletowanie danych o nieruchomosciach i ustugach, ktére moga byc

przedmiotem §wiadczen osobistych i rzeczowych;

9) przyjmowanie i realizacja wnioskéw na $wiadczenia osobiste i dorazne $wiadczenia
rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie pokoju, jak réwniez na Swiadczenia
osobiste oraz dorazne i etatowe S$wiadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania
w czasie ogloszenia mobilizacji lub wybuchu wojny, a takze opracowywanie rocznych

planéw tych §wiadczen;

10) naktadanie §wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych dla
potrzeb Sil Zbrojnych RP, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych

jednostek wykonujacych zadania w zakresie obrony;

11) wystawiane wezwann do wykonania §wiadcze osobistych oraz etatowych i doraznych

swiadczen rzeczowych;

12) okreslanie i analizowanie zagrozen wystepujacych na terenie Gminy, zaréwno ze strony
sil przyrody, jak 1 niesionych przez rozwoj cywilizacyjny czlowieka;

13) monitorowanie zagrozen, ostrzeganie 1 alarmowanie ludnosci;

14) koordynacja dziatan ratowniczych i porzadkowo-ochronnych;

15) realizowanie proceséw decyzyjnych w sytuacjach kryzysowych;

16) wspolpraca z jednostkami rzadowymi, pozarzadowymi i1 organizacjami spolecznymi
w zakresie zadan obrony cywilnej, ochrony ludnosci 1 przeciwdzialania nadzwyczajnym

zagrozeniom;

17) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu na

czas wojny;

18) opracowywanie 1 aktualizacja zestawoéw zadan obronnych dla Urzedu, przewidzianych do

realizacji w poszczegolnych okresach gotowosci obronnej;
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19) prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej;

20) koordynowanie dzialan zwigzanych z zabezpieczeniem srodkéw finansowych w budzecie
Gminy na wyposazenie, wyszkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych

strazy pozarnych oraz nadzér nad wydatkowaniem srodkéw na ten cel;
21) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa ludnosci.
§ 28.
Do Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan nalezacych do

obowigzkéw Pelnomocnika Ochrony Informaciji Niejawnych;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz

opracowywanie niezbednych instrukcji w tym zakresie.
§ 29.
Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw o$wiaty nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji i organizowanie konkurséw dyrektoréw szkotl, gimnazjow
1 przedszkola;

2) koordynowanie prac zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych jednostek
oswiatowych 1 aneksow do nich;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem dzieci do szkot;

4) prowadzenie spraw z zakresu ustalania i reorganizacji sieci szkolnej;

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu o$wiaty dotyczacych wypoczynku, wypadkow,
zatrudnienia, liczby dzieci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza poziomu nauczania w szkolach;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola realizacji obowiazku szkolnego;

8) prowadzenie spraw z zakresu sprawowania nadzoru przez organ prowadzacy nad
dzialalnoscia szkot;

9) koordynacja wspolpracy pomiedzy szkotami z terenu gminy;

10) opracowywanie wnioskéw i pomoc dyrektorom szkoét w zakresie pozyskiwania §rodkéw
na rzecz rozwoju jednostek o$wiatowych;

11) przygotowywanie wystapien do wladz panstwowych 1 samorzadowych w sprawie
zwigkszenia subwencji o$wiatowej, dotacji oraz pozyskiwania innych $rodkow na

funkcjonowanie, remonty, rozbudowe¢ i budowe obiektow oswiatowych;
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12) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;

13) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z szkolami niepublicznymi prowadzonymi na

terenie Gminy Zbuczyn;
14) koordynowanie spraw z zakresu:
a) promocji Gminy,
b) wspolpracy krajowej i zagranicznej z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
podmiotami gospodarczymi,
¢) kultury,

d) sportu i rekreacji.
Rozdziat VII.

KONTROLA WEWNETRZNA
§ 30.

1. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej podlegaja pracownicy i poszczegdlne

komorki organizacyjne.
2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4)  celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci;

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okredlenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania im

w przyszlosci.
§ 31.
1. Kontrolg¢ wewngetrzng sprawuja:

1) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie pisemnego
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upowaznienia Wojta;
2) naczelnicy wydziatéw w stosunku do podleglych pracownikow;
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.

3. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajac

kazdorazowo jej kompleksowos¢ i problematyke.
4. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegolnosci:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,

ewentualnie naniesiong na nich stosowna adnotacja;
2) notatka;
3) protokot kontroli.
5. Protokot kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej komoérki organizacyjnej;
2) imie, nazwisko 1 stanowisko kontrolujacego;
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnej;
4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola;
5) imig i nazwisko kierownika komérki kontrolowanej;
6) przebieg 1 wyniki czynnosci kontrolnych;
7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosci;
8) wnioski kontrolujacego;
9) date 1 miejsce podpisania protokotu;
10) podpisy kontrolujacego, kierownika komoérki kontrolowanej oraz zainteresowanego

pracownika.
§ 32.

1. Naczelnicy wydzialéw sa zobowiazani do okresowej kontroli wewnetrznej podleglych
pracownikow w zakresie prawidlowosci i1 terminowosci wykonywania zleconych zadan
z uwzglednieniem jako$ci 1 poprawnosci obstugi obywateli.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, ktérych usunac si¢ nie da, kontrolujacy

niezwlocznie zabezpiecza dokumentacij¢ 1 powiadamia Wojta o wynikach kontroli.

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci Woit:
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1) podejmuje dzialania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach;
2) powiadamia wiasciwe organy;

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usunigcia zaniedban.

Rozdziat VIII.

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 33.

Normatywnymi aktami prawnymi wydawanymi przez organy Gminy sa:

1)
2)

3)

uchwaly Rady, bedace aktami prawa miejscowego obowigzujacego na obszarze Gminy;
uchwaly Rady, uchwalane w zakresie kompetencji przewidzianych w aktach prawnych
powszechnie obowigzujacych;
zarzadzenia Woijta.
§ 34.
Projekty aktow, okreslonych w § 33, opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym 1 redakcyjnym wlasciwe rzeczowo stanowiska pracy, kierujac si¢ zasadami
techniki legislacyjne;.
Przed przediozeniem organom Gminy projektu aktu prawnego do uchwalenia lub
do podpisu wlasciwe rzeczowo stanowisko pracy uzgadnia go:
1) ze Skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu lub ma spowodowaé
skutki finansowe;
2) Sekretarzem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy innych zagadnien niz wymienione
w pkt 1.
Projekty aktéw normatywnych konsultowane s z organizacjami spolecznymi i organami
solectwa, jezeli obowigzek ten wynika z przepiséw szczegélnych.
Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 2 stwierdza si¢ podpisem na oryginale i pierwszej
stronie kopii projektu aktu normatywnego. Odmowe zlozenia podpisu uzasadnia sig

w opinii zalaczonej do projektu.
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5. Po dokonaniu uzgodnien okreslonych w ust. 2 — 4, stanowisko pracy sklada w 2 egz.
do radcy prawnego celem potwierdzenia (podpis 1 pieczeé imienna) zgodnosci
z obowiazujacym prawem projektu aktu prawnego.

6. Po wuzyskaniu potwierdzenia o zgodnosci z obowiazujacym prawem, projekt aktu
prawnego stanowisko pracy przekazuje Wojtowi.

7. Uchwaly Rady ewidencjonuje i przechowuje stanowisko pracy obstugujace Rade.
Jeden egzemplarz aktu prawa miejscowego przekazywany jest Sekretarzowi.

8. Zarzadzenia Wojta ewidencjonuje i przechowuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
(sekretariat).

§ 35.

1. Naczelnik wydzialu, pracownik komorki organizacyjnej pracy sktada Woéjtowi informacije
z realizacji aktu prawnego w terminie okreslonym w akcie jako termin jego wykonania.

2. W przypadku aktéw prawnych o ciaglym dzialaniu informacje z ich realizacji nalezy
sktada¢ co 6 miesigcy.

3. Kontrole realizacji aktow normatywnych wykonuje Sekretarz, Skarbnik — w zakresie

aktow okreslonych w § 34 ust 2 pkt 1.

Rozdziat IX.
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 306.
Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikéw wydziatow i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznil pracownikow Urzedu;

0) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec

pracownikow Urzedu;

26



7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 37.
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadanq,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.
§ 38.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
§ 39.
Naczelnicy Wydzialéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania wydzialow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

Zastepey Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialéw 1 zakresu zadan dla
poszczegolnych wydzialow lub stanowisk.

§ 40.

1. Pracownicy w przygotowanych projektach decyzji administracyjnych lub innych pism
osoba prowadzaca sprawe lub przygotowujaca dokument wpisuja pod trescia, po lewej
stronie, swoje imie, nazwisko 1 nr telefonu stuzbowego.

2. Pracownicy bedacy autorami pism lub decyzji oraz naczelnicy wydzialéw lub pracownicy
stanowisk samodzielnych, parafuja swoim podpisem umieszczonym z lewej strony pod

tresciag dokumentu projekty pism, w tym decyzji administracyjnych.

Rozdziat X.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41.
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Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 42.
1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2007 r.

2. 7 dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
ustalony Zarzadzeniem Nr 124/2004 Woéjta Gminy Zbuczyn z dnia 28 czerwca
2004 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbuczyn.
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