ZARZADZENIE NR 25.2022
WOJTA GMINY GALEWICE

z dnia 14 lutego 2022 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Galewicach

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2021r.
poz. 1372; zm. z 2021 r. poz. 1834 ) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Nadaje regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Galewicach w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowy regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy w Galewicach z dnia 26 marca 2020 r. wprowadzony zarzadzeniem nr 37/2020
Woéjta Gminy Galewice zmienionego zarzadzeniem nr 153/2020 Wojta Gminy Galewice z dnia 25 listopada
2020 r. oraz zarzadzeniem nr 125/2021 W¢jta Gminy Galewice z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2022 r.

Wéjt Gminy

Piotr Kolodziej
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 25.2022
Wojta Gminy Galewice
z dnia 14 lutego 2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W GALEWICACH

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

bl

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Galewicach, zwany dalej ,, regulaminem”, okre$la
szczegotowa organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Galewicach, zwanego dalej ,,
urzedem”.

§ 2. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej Wojt realizuje zadania wiasne -
okreslone ustawami, Statutem Gminy Galewice, uchwatami Rady Gminy oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej przekazane gminie na mocy przepisow powszechnie obowigzujacych, a takze zadania
powierzone - realizowane na podstawie porozumien zawartych z wlasciwymi organami administracji rzadowej
lub jednostkami samorzadu terytorialnego iinne zadania wynikajace z przepisdw szczegdlnych, badz
okreslone zarzgdzeniami Woéjta Gminy.

§ 3. 1. Siedziba Urzedu Gminy w Galewicach jest miejscowos$¢ Galewice.

2. Urzad miesci si¢ w budynku, przy ul. Wielunskiej 5; 98-405 Galewice.

§ 4. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Galewicach, okresla :

1. Zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Galewicach.

2. Strukture organizacyjng urzgdu oraz zasady sprawowania nadzoru nad jego dzialalnoscia.

3. Zadania wykonywane przez Wojta ikierownictwo urzgdu oraz podziat zadan ikompetencji na
poszczegodlne referaty.

4. Zasady wymiany informacji i wspotdzialania.

5. Zasady podpisywania pism i dokumentow.

6. Zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w urzedzie.

7. Zasady sporzadzania projektow aktow prawnych.

8. Obieg i przechowywanie dokumentow.

9. Ogdlne zasady obstugi interesantow.

§ 5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Galewice.

2. Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Galewicach.

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego, Kierowniku Referatu — nalezy
przez to rozumie¢ - Wojta Gminy Galewice; Sekretarza Gminy Galewice, Skarbnika Gminy Galewice,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Galewicach, Kierownika referatu w Urzgdzie Gminy w Galewicach.

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Galewicach.

5. Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone
przez gming¢ w celu realizacji jej zadan, nie wchodzace w sktad urzedu gminy inie bedace spétkami prawa
handlowego.

§ 6. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

3. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, aw szczegdlnosSci na
podstawie:
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1) ustawy o samorzadzie gminnym;

2) ustawy o zmianie niektérych ustaw okres§lajacych kompetencje organéw administracji publicznej —
w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa;

3) ustawy o pracownikach samorzadowych;
4) ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego;

5) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

6) Statutu Gminy Galewice;

7) niniejszego regulaminu;

8) uchwal Rady Gminy w Galewicach oraz zarzadzen Wojta Gminy Galewice;
9) innych przepis6w szczegodlnych.

4. Wojt 1pozostali pracownicy urzgdu sg pracownikami samorzadowymi, do ktéorych ma zastosowanie
ustawa o pracownikach samorzgdowych a w sprawach nieuregulowanych, w tej ustawie — Kodeks pracy.

5. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania stuzbowego okreslonego w strukturze
organizacyjnej urzedu, podzialu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikow za
wykonanie powierzonych zadan.

§7.1. Wojt jest zmocy ustawy Kierownikiem urzedu izwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikdw, kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism i polecen stuzbowych.

2. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow urzgdu na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

3. Wojt kieruje urzgdem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikow referatow, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8. Urzad Gminy w Galewicach posiada:
1) numer identyfikacji REGON;
2) numer identyfikacji podatkowej NIP;
3) numer klasyfikacji PKD.
§ 9. 1. Urzad Gminy jest czynny w dniach roboczych
1) poniedzialek, w godzinach od 7.30 do 17.00.
2) wtorek, Sroda, czwartek od 7.30 do 15.30
3) piatek - od 7.30 do 14.00
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie i dni wolne od pracy.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU, MISJA URZEDU

§ 10. Misja Urzedu Gminy w Galewicach jest skuteczna, kompetentna isprawna realizacja zadan
publicznych w zakresie zaspakajania zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju spoteczno — gospodarczego oraz kulturalnego
Gminy Galewice.

§ 11. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy, Komisji Rady oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze gminy.

§ 12. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji oraz realizacja celow i strategii gminy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 13. 1. W urzedzie pracownicy samorzadowi zatrudnieni sa na podstawie:
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1) wyboru — Wojt Gminy;
2) powotania — Skarbnik Gminy;
3) umowy o prac¢ — pozostali pracownicy.
2. W urzedzie pracownicy samorzgdowi sg zatrudnieni na stanowiskach:
1) urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) pomocniczych i obstugi.
3. Strukture organizacyjng urzedu tworza:
1) Kierownictwo Urzedu Gminy w Galewicach w sktad, ktérego wchodza:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Skarbnik Gminy.
2) Referaty:
a) Referat Organizacyjny- Administracyjny,
b) Referat Finansowy,
¢) Referat Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego,
3) Urzad Stanu Cywilnego.
4) Pion Ochrony /wpisany w zakresy czynnosci wyznaczonych pracownikow /:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,
b) Kancelaria Dokumentéw Niejawnych,
¢) Administrator Systemu Teleinformatycznego.
4. Zadania Pionu Ochrony okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych.

5. Obstuga gospodarcza - (pracownicy obstugi gospodarczej) - wchodzi w sktad Referatu Infrastruktury
i Rozwoju Gospodarczego, ktorego zadaniem jest w szczegolnosci utrzymanie porzadku i czystosci w gminie,
w pomieszczeniach urzedu gminy iwokol budynku, oraz realizacja zadan w zakresie budowy iremontu
wodociagow i kanalizacji, prace remontowe przy utrzymaniu drog.

6. Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego — zakres jego dziatania okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.
§ 14. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Na czele referatow stoja Kierownicy, w referatach w czasie nieobecnosci Kierownika zastgpstwo pelni
Zastepca Kierownika referatu lub pracownik wyznaczony przez Kierownika referatu a w zakresie okre§lonym
w regulaminie odpowiednio Sekretarz, Skarbnik, Kierownik USC.

3. Referaty prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan gminnych i spraw zleconych.

4. Podzial referatow na stanowiska zostal okreslony w zalaczniku nr 1 (schemat i struktura
organizacyjna Urzedu Gminy w Galewicach). Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownicy referatow
dokonuja szczegotowego podzialu zadan (czynnosci) pomigdzy pracownikami podleglymi odpowiednio -
Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy i Kierownikom referatow.

5. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu i wykonywania zadan okresowych, Wojt
moze w drodze odrgbnego zarzadzenia utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy do okreslonych spraw oraz
powolywa¢ pelnomocnikéw, koordynatoréw, state lub zadaniowe zespoty.

6. Wojt powotuje pelnomocnikoéw, zespoty iinne wewnetrzne formy organizacyjne w przypadkach
okreslonych w przepisach szczegolnych, okreslajac zakres zadan zespotu oraz pracownikow odpowiedzialnych
za jego dziatanie.

7. Zakres dziatania pelnomocnika i zespotu oraz sktad osobowy zespotu ustala Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

8. Zespoty dorazne powotywane sa w czasie narad kierownikow nie wymagaja formalizacji zarzadzeniem.
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9. W celu zaopiniowania projektow, waznych przedsiewzi¢¢ lub wykonania zadan wymagajacych
wspotdziatania kilku referatow, Wojt moze powotywaé w drodze zarzadzenia komisje pod przewodnictwem
wyznaczonych przez siebie osob.

10. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane réwniez na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

11. Ustanowienie pelnomocnika, koordynatora lub powolanie zespotu zadaniowego nie wymaga zmiany
regulaminu.

12. Utworzenie nowego urzedniczego stanowiska pracy wigze si¢ ze zmiang regulaminu organizacyjnego
(aneks do regulaminu).

13. Obstuge prawna urzedu zleca si¢ na zewnatrz, ajej podstawa jest zawarcie z wybranym Radca
prawnym, Adwokatem lub osobg o wyksztatlceniu prawniczym stosownej umowy — zlecenia lub zawarcie
umowy z wybrang kancelarig prawng. Mozliwe jest tez zatrudnienie Radcy prawnego w oparciu o umowe
o prace¢. Obstluga prawna wykonuje zadania i obowigzki Radcy prawnego wynikajace z regulaminu oraz ustawy
o radcach prawnych.

§ 15. Strukturg organizacyjng urzedu okre$la schemat organmizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do
regulaminu.

§ 16. 1. Zasady itryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi stanowisko - sekretarka.

3. W komorkach organizacyjnych obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzgdu stanowiac
zalgcznik nr 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

4. Sygnatury spraw prowadzonych na poszczegolnych stanowiskach okresla zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 17. Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) jawnosci dziatania;
3) etycznego dzialania;
4) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej 1 klientow;
5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
6) jednoosobowego kierownictwa;
7) planowania pracy;
8) kontroli wewngtrznej;
9) podziatlu zadan pomigdzy Kierownictwo urz¢du, poszczegolne referaty oraz wzajemnego wspotdziatania;
10) podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug.

§ 18. 1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu dziatajg na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkéw sg obowiazani stuzy¢ Gminie
1 Pafistwu.
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3. Pracownicy urzedu wykonuja obowiazki wynikajace zustawy o pracownikach samorzqdowych,
wykonujg czynno$ci izadania okre$lone w niniejszym regulaminie oraz w zakresach czynno$ci — opisach
stanowisk na podstawie obowiazujacych przepisow.

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

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych i kodeksu cywilnego.

§ 20. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci decyzyjnosci i shuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikoéw referatow, ktdrzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Woéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegoélnych referatow kierujg izarzadzajag nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatow.

4. Kierownicy poszczegélnych referatow urzedu s3 bezposrednimi przelozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism i dokumentéw przez Wéjta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw
referatéw okresla zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 21. 1. Obieg dokumentow i postgpowanie z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna. Zasady i tryb
postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych organéw gminy, ich rejestracj¢ iorganizacje ich
wykonania okre$la zalacznik nr 4 do regulaminu.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja referaty/zespoty we
wlasnym zakresie.

3. Obstuge kancelaryjna zwigzana z przyjmowaniem, wysylaniem idoreczaniem przesylek wykonuje
Referat Organizacyjno- Administracyjny.

4. Na wniosek Skarbnika (glownego ksiegowego budzetu) Wojt okresla zasady obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych.

5. W urzedzie prowadzone jest archiwum zakladowe.

6. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania akt archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okre$laja postanowienia instrukcji archiwalnej, bedacej zalacznikiem do
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

§22. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne referaty.

2. Zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy okresla zarzadzenie nr
131/2020 Wojta Gminy Galewice z dnia 2 pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Galewicach oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Galewice.

3. W urzgdzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli zewne¢trzne;j.
4. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Wojt.
5. Nadzor nad realizacja zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Wojt za posrednictwem

Referatu Organizacyjno - Administracyjnego oraz Referatu Finansowego.

6. Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen, wnioskow pokontrolnych organéw prowadzacych kontrole
zewngtrzne w urzedzie:

1) protokoty, wystgpienia iinne materialy pokontrolne organdéw kontroli podlegaja rejestracji w zbiorze
dokumentoéw Referatu Organizacyjno - Administracyjnego;

2) Sekretarz/Kierownik ~ Referatu  Organizacyjno-Administarcyjnego  prowadzi  dziennik  kontroli
zewngtrznych;
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3) Sekretarz/Kierownik Referatu Organizacyjno-Administarcyjnego koordynuje wykonanie zalecen
i wnioskdéw pokontrolnych, w tym zachowanie termindéw wynikajacych z tych zalecen;

4) Kierownicy referatow, ktorym przekazano do realizacji materialy pokontrolne, zapewniaja terminowe
wykonanie wnioskow 1izalecen oraz przygotowuja informacje oich wykonaniu, ktora przedkiadaja
Wojtowi.

§ 23. 1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci
rzZeczowe;j.

2. Referaty sa zobowiazane do wspodtdzialania, w szczeg6lno$ci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE 1 ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA URZEDU

§ 24. Wojt Gminy jest Kierownikiem urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu
i Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

1. Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu i Kierownikow
jednostek organizacyjnych;

4) koordynowanie dziatalnos$ci referatow i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspotpracys;
5) wykonanie budzetu;

6) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej oraz innych uchwat i zarzadzen
objetych zakresem kontroli RIO;

7) rozstrzyganie  sporow  pomig¢dzy  poszczegdlnymi referatami ijednostkami  organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatlu zadan, zatwierdzanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk;

8) kierowanie politykg kadrowa i ptacowg urzedu, nadzor nad prowadzeniem spraw wynikajacych ze stosunku
pracy;

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

10) podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy;

11) upowaznianie Sekretarza, Skarbnika ipracownikow urzgdu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow;

14) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow urzedu oraz prowadzenie oceny
kadry kierowniczej urzedu;

15) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

16) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktére podlegaja zatwierdzeniu przez rade na najblizszym
posiedzeniu;

17) sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i biezacym funkcjonowaniem
gminy, udzielanie upowaznien w tym zakresie;

18) opracowywanie projektow uchwal i przedstawianie ich Radzie Gminy, okre§lanie sposobu wykonania
uchwalt;

19) sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat Radzie Gminy;

20) przedstawianie projektu budzetu Radzie Gminy ijego wykonanie, przedktadanie uchwat i zarzadzen
podejmowanym w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej;
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21) wspotdziatanie z wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w ramach podpisanych porozumien;

22) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

23) gospodarowanie mieniem komunalnym;

24) projektowanie i realizacja polityki i strategii gminy;

25) monitorowanie ustug §wiadczonych przez urzad;

26) okreslanie standardéw jakosci ustug §wiadczonych przez urzad;

27) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od podlegtych pracownikow zobowigzanych przepisami
prawa do ich sktadania i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

28) nadzor i realizacja celoéw dotyczacych BHP oraz ochrony przeciwpozarowej;

29) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy inadzoér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;

30) wydawanie przepisow wewnetrznych ( regulaminow, instrukcji, zarzadzen);
31) ustalanie regulaminu pracy urzedu;

32) zapewnienie realizacji zadan urzedu okre§lonych regulaminem organizacyjnym i przepisami
normatywnymi;

33) przyjmowanie skarg i wnioskow od mieszkancow,

34) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaty Rady
Gminy.

§ 25. 1. Sekretarz Gminy - pelni rowniez funkcje¢ Kierownika Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz nadzoruje jego prace.

2. Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym upowaznieniem
i poleceniami Wojta.

3. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania urzedu azwlaszcza dbanie
o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw;

2) podejmowanie czynnosci Kierownika urzedu w czasie dtugotrwalej nieobecnosci Wojta lub niemoznosci
pethienia obowigzkow przez Wojta z innych przyczyn, z wylaczeniem kompetencji do zwalniania z pracy
pracownikow urzedu;

3) wykonywanie zadan w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez Wojta oraz nadzor
i odpowiedzialno$¢ za sprawy realizowane przez referaty, przyporzadkowane w strukturze organizacyjnej
urzedu, ktora stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu;

4) nadzor nad praca podporzadkowanych pracownikow wymienionych w zataczniku nr 1 do regulaminu;
5) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta i uchwat rady;

6) nadzoér nad prowadzeniem caloksztattu spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, wyborami
Prezydenta, do Parlamentu Europejskiego, wyborami do samorzadow oraz prac zwigzanych
i przeprowadzaniem referendéw od strony technicznej i organizacyjnej;

7) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow oraz prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;

8) przygotowywanie projektow oraz zmian statutu, regulamindéw, zarzadzen dotyczacych organizacji pracy
urzedu i innych aktow wewngtrznych;

9) opracowywanie zakresOw czynnosci — opiséw stanowisk dla Kierownikow referatow oraz pracownikow
bezposrednio podlegtych oraz nadzorowanie opracowania zakresow czynnosci przez Kierownikow
referatow dla podlegltych im pracownikow;

10) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat;
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11) realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie poprzez nadzér nad prowadzeniem spraw
kadrowych w urzedzie, naborem na wolne stanowiska urzg¢dnicze;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry, inicjowanie itworzenie warunkéw do
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych;

13) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w urzg¢dzie;
14) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
15) budowanie kultury etycznej urzedu;

16) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow i jednostek organizacyjnych
bezposrednio podleglych w razie nieobecnosci Wojta;

17) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;
18) nadzor nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikdow;

19) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;

20) nadzorowanie spisoOw z natury sktadnikow majatkowych;

21) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego;

22) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedacego na wyposazeniu urzedu;

23) wykonywanie wszystkich czynnoSci zzakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady iRady Gminy. Zatwierdzanie wyjazdéw stuzbowych oraz kart urlopowych
pracownikow urzedu oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych ( w czasie nieobecnosci Wojta);

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem i analiza o$wiadczen majatkowych iinnych informacji
z zakresu przepisow antykorupcyjnych przez pracownikow samorzadowych ikierownikéw jednostek
organizacyjnych;

25) kierowanie pracg urzedu podczas nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych upowaznien;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem gminy na sotectwa;

27) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji akcji kurierskiej;

28) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta;

29) przeprowadzenie kontroli zarzadczej w urzgdzie;

30) nazdzor nad sprawami o§wiaty w gminie;

31) nadzor nad ochrong danych osobowych w urzedzie;

32) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w urzedzie;

33) sprawowanie bezposredniego nadzoru w zakresie dyscypliny i organizacji pracy urzedu;
34) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta;

35) organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi oraz stazami pracy;

36) nadzor nad prowadzeniem centralnego rejestru umow zawieranych przez gming;

37) nadzor nad prowadzeniem rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

38) stwierdzenie wlasnorecznosci podpisow 1 zgodnosci z oryginatem dokumentow;

39) prowadzenie dokumentacji cztonkostwa gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach miedzygminnych oraz
z zakresu wspotpracy ze spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi;

40) nadzor nad cztonkostwem gminy w spotkach;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencja zabytkéw iopieka nad pomnikami imiejscami
pamigci;

42) prowadzenie rejestru instytycji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci;
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43) prowadzenie catloksztaltu spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i dzialanie w porozumieniu
z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego, zgodnie
z zasadami opieki nad zabytkami, w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej;

44) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
45) przygotowanie i koordynowanie prac gminnego programu opieki nad zabytkami;
46) przygotowanie sprawozdan z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami;

47) wspotpraca z wojewodzkim  konserwatorem zabytkéw w zakresie dotyczacym zabezpieczenia
1 uzytkowania obiektow zabytkowych;

48) Sekretarz peini funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 26. 1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym
upowaznieniem i poleceniami Wojta.

2. Skarbnik pelni réwniez funkcje¢ Kierownika Referatu Finansowego.

3. Skarbnik jest Gtownym Ksiggowym budzetu, Gloéwnym Ksiegowym jednostek budzetowych i instytucji
kultury wykonuje zadania i obowigzki wynikajace w szczegdlnosci z ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci.

4. Do zadan Skarbnika—Glownego ksiegowego budzetu/Glownego Ksiggowego jednostek budzetowych
1 instytucji kultury nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowej urzgdu gminy, jednostek budzetowych gminy, instutucji kultury;

2) prowadzenie ksiggowosci budzetu gminy;

3) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji rachunkowosci i obiegu dokumentow
ksiggowych;

4) obstuga kredytow bankowych i pozyczek;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie wyboru
banku na udzielenie kredytow;

6) uruchamianie $rodkoéw pieni¢znych na wydatki urzgdu gminy oraz podleglych jednostek budzetowych
i instytucji kultury;

7) opracowywanie i wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i zatwierdzaniem budzetu gminy;
8) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zmian w budzecie 1 innych w ramach referatu;
9) opracowywanie projektow uchwat podatkowych;

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o wykonaniu budzetu
gminy oraz o sytuacji finansowej gminy;

11) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej gminy;

12) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej dla gminy oraz jej zmian;

13) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

14) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez pracownikéw referatu;

15) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych (ewentualnie
udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty);

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
17) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej dla jednostek organizacyjnych gminy;

18) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

19) dokonywanie kontroli kasy;

20) opiniowanie projektoéw uchwat organéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy;
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21) petnienie funkcji organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w zakresie kompletnosci
i rzetelno$ci sporzadzanych dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
i upowaznien Wéjta Gminy;

23) wykonywanie czynnosci w ramach przepisow zapobiegajacych ,, praniu brudnych pieniedzy”;

24) nadzor nad prowadzeniem stuzby przygotowawczej w referacie finansowym,;

25) nadzér i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne;

26) opracowywanie okresowych ocen podleglych pracownikow;

27) udzial w komisjach zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w referacie
finansowym,;

28) wspotpraca  z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych i kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez gming;

29) zapewnienie biezacego funkcjonowania w referacie finansowym w przypadku nieobecnos$ci pracownikow,
ktoérzy maja sie wzajemnie zastgpowac;

30) realizacja obowigzkéw 1 odpowiedzialno§¢ w zakresie gromadzenia dochoddéw budzetowych oraz
wydatkowania $rodkow publicznych w sposob celowy i oszczedny celem uzyskania najlepszych efektow
w ramach realizacji przypisanych zadan.

5. Zastepca Skarbnika/Zastepca Glownego Ksiegowego budzetu/Zastepca Glownego Ksiegowego
jednostek budzetowych gminy i instytucji kultury/Zastepca Kierownika Referatu Finansowego.

6. Do zadan Zastepcy Skarbnika/Zastgpcy Glownego Ksiegowego budzetu/Zastgpcy Glownego
Ksiggowego jednostek budzetowych gminy i instytucji kultury/Zastgpcy Kierownika Referatu Finansowego
nalezy:

1) prowadzenie pelnej ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw urzedu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami izasadami, polegajacymi na biezacym iprawidlowym prowadzeniu ksiegowosci
1 sprawozdawczos$ci finansowej;

2) uzgadnianie ewidencji analitycznej kont z odpowiednimi kontami syntetycznymi;

3) dokonywanie przypisu naleznosci za wode iodprowadzane $cieki oraz pozostalych nie wymienionych
wyzej poza zobowigzaniami pienieznymi i podatkiem od $rodkéw transportu;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw budzetowych urzedu gminy;

5) przestrzeganie ustalonych przepisow wewngtrznych ustalonych przez Wojta a dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

6) sporzadzanie planu finansowego dochodéw urzedu gminy;

7) wycena srodkow trwatych i pozostatych z inwentaryzacji;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych §rodkéw trwatych urzedu gminy;
9) inne prace i czynnosci zlecone przez Wojta i Skarbnika.

7. W zakresie czynnos$ci Z-cy Skarbnika Gminy/Z-cy Glownego Ksiegowego budzetu/Z-cy Gléwnego
Ksiegowego jednostek budzetowych gminy i instytucji kultury i Z-cy Kierownika Referatu Finansowego:

1) petnienie zastgpstwa w zakresie obowigzkow Skarbnika Gminy - Gléwnego Ksiggowego budzetu oraz
w zakresie Kierownika Referatu Finansowego podczas jego nicobecnosci.

8. W zakresie obowiazkow Z-cy Glownego Ksiegowego jednostek budzetowych gminy i instytucji
kultury:

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkdéw isprawowania odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiggowej jednostek budzetowych gminy i instytucji kultury;

2) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji rachunkowosci i obiegu dokumentow
ksiggowych;
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3) opracowywanie i wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i zatwierdzaniem budzetéw jednostek
gminy;
4) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej dla jednostek organizacyjnych gminy;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) petienie funkcji organu kontroli finansowe;j i obiegu dokumentéow finansowych w zakresie kompletnosci
i rzetelno$ci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) nadzoér i koordynowanie wykonywania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne.
§ 27. Do zakresu zadan Kierownikow referatéw nalezy:
1) kierowanie pracg podlegtych im pracownikéw referatu;
2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do referatu;

3) kontrolowanie jako$ci wykonanej pracy przez podleglych pracownikoéw, dokonywanie oceny pracownikow
i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse);

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;

5) nadzorowanie dokumentacji, wprowadzanie zmian z wlasnej inicjatywy lubw wyniku dziatan
korygujacych;

6) nadzorowanie przestrzegania przepisoéw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej
oraz przepisow bhp i ppoz;

7) dbato$¢ o powierzone mienie urzedu;

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow w razie potrzeby przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy
1 zarzgdzen Wojta w zakresie referatu w edytorze aktow prawnych — Legislator;

9) opracowywanie wnioskow do budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania referatu inadzoér nad ich
realizacja;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw;

11) wspotdziatanie zinnymi referatami urzedu zjednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji i organizacjami spolecznymi;

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych
upowaznien;

13) nadzor nad przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien
na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami;

14) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dzialania;

15) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy inaradach kierownictwa urzgdu, przekazywanie informacji
podlegtym pracownikom dotyczacych spraw gminy i urze¢du;

16) ustalanie szczegdtowych zakresow czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdéw referatu;

17) Kierownicy zapewniaja sprawne funkcjonowanie komdrek organizacyjnych poprzez planowanie, podziat

pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

Rozdzial 6.
WSPOLNE ZADANIA I OBOWIAZKI WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU

§ 28. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

1. Do zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikow urzedu nalezy:
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1) posiadanie, znajomos$¢ i przestrzeganie przepisOw prawa W szczegolnoSci, w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego i innych przepiséw;

2) systematyczne uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych przepisow, w tym
orzecznictwa Trybunalu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Sadu Najwyzszego,
w zakresie dotyczacym zadan realizowanych przez gming;

3) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych norma prawna;

4) przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan, biezaca
znajomos¢ przepiséw i podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia;

5) przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu oraz innych regulaminow i instrukcji wewngtrznych
ustalonych przez Wojta, a takze zarzadzen wewnetrznych;

6) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych;

7) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych informacji niejawnych, w tym przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacji;

8) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed dostepem osob
nieupowaznionych;

9) realizacja przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie informacji objgtych
zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych przez
referat;

10) prowadzenie dokumentacji spraw zalatwianych na powierzonym stanowisku pracys;

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych iprzygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych
sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wojta, w odniesieniu do spraw objetych
powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan;

12) realizacja przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

13) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich — w niezbgednym
zakresie na polecenie Wojta;

14) opracowywanie projektow uchwat i wykonywania uchwat rady, zarzadzen Wojta;

15) analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkow budzetowych w zakresie realizowanych
zadan, zgtaszania wnioskow, co do mozliwych oszczednos$ci lub zrédet dochoddws;

16) sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wojtowi lub
bezposredniemu przetozonemu;

17) informowanie Wojta o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowaé¢ naruszeniem roéwnowagi
budzetowe;j;

18) przekazywanie oryginatow wszelkich zawartych umoéw lub dokonanych zlecen do Referatu Organizacyno
— Administracyjnego i wprowadzenia do centralnego rejestru umoéw (nadanie numeru) i porozumien;

19) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez Radce prawnego/Kancelari¢ prawna, udzielanie
Radcy prawnemu/Kancelarii prawnej wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie kompletnej
dokumentacji majacej znaczenie w sprawie;

20) pracownicy w ramach przygotowywania i nadzorowania umow cywilno-prawnych w zakresie realizacji
swoich zadan:

a) sprawdzaja kontrahentow w odpowiednich rejestrach (KRS ewidencji innych dokumentéw), przed
nawigzaniem umowy,

b) monitorujg i kontroluja wykonywanie umow,

¢) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania postanowien uméw zawartych
W imieniu gminy.

21) przestrzeganie przepisow dotyczacych przebywania na terenie urzedu po godzinach pracy i przepisOw
bhp;

22) dbanie o przyjazng atmosfer¢ w pracy i jak najlepsza obstuge klientow;

Id: 4AD75415-1666-4133-9D6A-86C857B9E92F. Podpisany Strona 12



23) przestrzeganie zasad etycznego postepowania;

24) pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie;

25) pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych zobowigzkami wynikajacymi zustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Obowiazki kazdego pracownika wobec klientow:
1) obstugiwanie klientow rzeczowo, sprawnie, grzecznie, dyskretnie i taktownie;

2) we wilasciwym czasie i formie informowanie klientéw o spetnieniu obowigzku wobec gminy — takiego
zachowania si¢ pracownika wymaga kazda sprawa jezeli brak dziatania zarowno pracownika jak i klienta
moze spowodowac straty gminy a klienta narazi¢ na wigksze koszty;

3)jezeli sprawa prowadzona przez pracownika wymaga uzupetnienia jej dodatkowymi dokumentami,
obowiazkiem pracownika jest wskazanie jakie to maja by¢ dokumenty, kto je wyda i jakie sg optaty z tytutu
uzyskania tych dokumentow;

4) jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie konieczno$¢ konsultacji sprawy z inna
osoba lub przedstawicielem innego organu lub urzedu, rozmowa bezposrednia lub telefoniczna musi by¢
uprzejma, krotka i rzeczowa;

5) kazdorazowo przed rozpoczgciem zasadniczej rozmowy z klientem pracownik obowigzany jest przedstawic¢
si¢ imieniem i nazwiskiem, a takze poda¢ nazwe¢ zajmowanego stanowiska;

6) zachowanie si¢ godnie w pracy i poza nig.

Rozdzial 7.
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATY

§ 29. Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan w zakresie wtasciwosci rzeczowej, wynikajacych z przepisow;

2) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzef, materiatdéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Gminy,
oraz dla potrzeb Wojta, a takze wspodtdziatanie z Sekretarzem i Skarbnikiem w tym zakresie;

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy i oraz aktéw wydawanych przez Woijta;

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych gminy, azwlaszcza wspoldzialanie
W opracowywaniu i realizacji strategii rozwoju gminy oraz planéw inwestycyjnych;

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, wieloletniej prognozy
finansowej oraz realizacji uchwaty budzetowej;

6) zatatwianie w porozumieniu ze stanowiskiem wilasciwym do spraw obslugi Rady interpelacji, zapytan
1 wnioskéw radnych;

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy urzedu;

9) wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez referaty, przygotowywanie
propozycji realizacji wnioskéw komisji oraz ich merytoryczna ocena;

10) ochrona danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych danych prawnie chronionych;
11) ochrona majatku urzgdu powierzonego do uzytkowania;
12) wspotdziatanie ze wszystkimi referatami urzgdu oraz innymi podmiotami dla realizacji zadan;

13) wspotdziatanie w organizowaniu imprez z okazji obchodoéw $wiat, rocznic itp.;
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14) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania ofert do programow
pomocowych oraz ich realizacji,

15) opracowywanie sprawozdan ocen i analiz;
16) wspotdziatanie z wtasciwymi urzedami administracji panstwowej i samorzadowej;

17) wykonywanie ~ obowigzkéw  stuzacych  realizacji  jawno$ci  dzialania  organdw  gminy
i prawa dostepu do informacji publiczne;j;

18) wykonywanie stosownie do wilasciwosci rzeczowej referatu czynno$ci polegajacych na nadzorowaniu
wydatkowania oraz weryfikacji rozliczen wykorzystania dotacji celowych udzielanych gminie z budzetu
panstwa na realizacj¢ zadan;

19) wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, ochrony Iudnosci i zarzadzania
kryzysowego wynikajacych ze sprawowanego merytorycznego zakresu dziatania oraz specyfiki dziatania
referatu;

20) wspotdziatanie w realizacji strategii wdrazania systemu zarzadzania jakoscia;
21) wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej;
22) przestrzeganie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
23) realizacja polityki bezpieczenstwa obowigzujacej w urzedzie;
24) dbanie o majatek powierzony do uzytkowania oraz przekazany do nadzorowania;
25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 30. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy :

1. W zakresie spraw dotyczacych Rady Gminy i Komisji Rady Gminy:

1) opracowywanie wspolnie z Przewodniczagcym Rady Gminy oraz Przewodniczacymi Komisji Rady Gminy
projektéw rocznych planéw pracy Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy;

2) przygotowywanie projektow porzadku posiedzen komisji;

3) przygotowywanie calo$ci materialu wspdlnie z pracownikami urzedu i Kierownikami jednostek podlegtych
gminie na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji;

4) sporzadzanie uchwat i zarzadzen;

5) organizowanie czynnosci kontrolnych Komisji Rady Gminy;

6) przechowywanie i prowadzenie petnej dokumentacji Rady Gminy i jej komisji;

7) sporzadzanie protokotow z obrad Sesji Rady Gminy i obrad komisji;

8) przekazywanie uchwat do realizacji;

9) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Rady Gminy oraz pracy Komisji Rady Gminy;
10) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego radnych oraz sottysow;

11) organizowanie szkolen dla radnych w porozumieniu z Wojtem, Przewodniczacym Rady Gminy oraz
przewodniczacymi komisji;

12) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady Gminy,
b) wnioskow 1 opinii Komisji Rady Gminy,

c) interpelacji 1 wnioskow zglaszanych przez radnych iudzielanie na nie odpowiedzi po uzgodnieniu
z Wojtem.

2. W zakresie spraw dotyczacych jednostek pomocniczych gminy:
1) przygotowywanie wspolnie z soltysami projektéw porzadkow zebran wiejskich;
2) przechowywanie i prowadzenie pelnej dokumentacji z zebran wiejskich;

3) prowadzenie rejestrow wnioskow mieszkancow gminy zgtoszonych podczas zebran wiejskich;
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4) sporzadzanie kurend;
5) przygotowywanie projektow statutow jednostek pomocniczych gminy;
6) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obstuga Rad Soteckich;
7) przeprowadzanie konsultacji spolecznych.

3. W zakresie obstugi sekretariatu:

1) przyjmowanie interesantow, organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem oraz informowanie
o sprawach zalatwianych w urzedzie na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

2) prowadzenie rejestréw oraz wszelkich czynnosci zwigzanych z korespondencja przychodzaca i wychodzaca
do iz urzedu irady;

3) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez gming;
4) prowadzenie ewidencji wyjazdoéw shuzbowych;

5) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu, przekazyweanie ich do zatatwienia na
merytoryczne stanowiska pracy oraz sprawowanie kontroli nad ich prawidtowg realizacja;

6) zamawianie i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz prowadzenie rejestru pieczeci;

7) prowadzenie rejestru kluczy zapasowych od pomieszczen urzedu oraz innych budynkow, ktore sa
wlasnoscig gminy;

8) zaopatrywanie w materiaty biurowe i kancelaryjne;
9) obstuga urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;

10) ewidencjonowanie ipodawanie do wiadomo$ci publicznej informacji organdéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci oraz aktualizowanie w/w informacji na tablicy ogloszen;

11) prowadzenie rejestru zamowien;
12) prowadzenie rejestru wnioskow i odpowiedzi nt. udostgpnienia informacji publicznej;
13) prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;
14) obstuga poczty e-PUAP;
15) prowadzenie ksiegi drukdw $cistego zarachowania i ich rozliczanie;
16) zabezpieczenie materialowe dotyczace utrzymania porzadku i czystosci.
4. W zakresie o§wiaty:
1) organizowanie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placowek oswiatowych w gminie;

2) prowadzenie postgpowania oraz dokumentacji ipostgpowan egzaminacyjnych zwigzanych zawansem
zawodowym nauczycieli;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty,
powierzanie stanowisk kierowniczych i odwolywanie z tych stanowisk, ocena pracy dyrektorow;

4) kontrola obowigzku nauki we wspolpracy z dyrektorami szkot, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z egzekucja administracyjna w przypadku nie spetniania przez mtodziez obowiazku nauki;

5) prowadzenie ewidencji szkét i jednostek oswiatowych (RSPO);
6) prowadzenie procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektorow placéwek oswiatowych;

7) sporzadzanie zestawief, materialow zbiorczych oraz sprawozdan zbiorczych SIO na podstawie danych
placowek oswiatowych w gminie;

8) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych w gminie za poprzedni rok szkolny;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownikéw oraz rozliczaniem dofinansowania pracodawcom ;

10) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoét i przedszkola;

11) sporzadzanie projektow uchwat i sprawozdan z zakresu prowadzonych zadan oswiatowych;
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12) prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych i bazy noclegowej na terenie gminy;
13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacji o gminnych obiektach sportowych;

14) rozliczanie kosztow centralnego ogrzewania w budynkach, naliczanie optat lokatorom domoéw nauczyciela
przy szkotach podstawowych i niezwtoczne przekazywanie do ksiegowosci;

15) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, ZZ zrzeszajacymi nauczycieli,
Komisjami Rady Gminy

16) prowadzenie analizy demograficznej i jej prognozowanego wptywu na oswiate w gminie;

17) organizawanie inadzoér nad dowozem dzieci do szkot podstawowych w gminy zrejonu objetego
dowozem,;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajem autobusu w razie potrzeby;

19) prowadzenie danych dotyczacych organizacji gminnej o§wiaty, w tym liczby uczniéw, przekazywanie
danych do kuratorium;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargéw na dowoz uczniéw do szkot i przetargow
na dostarczanie opatu do szkél, sporzadzanie umoéw i kontrolowanie ich realizacji;

21) wspotpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie planowanych zadan remontowych
w placéwkach o§wiatowych;

22) sporzadzanie umoéw i prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow dowozu uczniow do szkot
przez rodzicow, opiekunéw prawnych oraz niezwloczne wnioskowanie o zabezpieczenie S$rodkow
w budzecie gminy;

23) wspolpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych na terenie gminy ina terenie innych gmin w zakresie
kosztow wychowania przedszkolnego mieszkancow gminy oraz mieszkancéw innych gmin
uczeszeczajacych do publicznych przedszkoli lub publicznych innych form wychowania przedszkolnego
prowadzonych przez dang gming;

24) sporzadzanie wnioskdw na pozyskiwanie srodkow zrezerwy budzetowej panstwa na remonty iinne
zadania w placowkach o$wiatowych;

25) sporzadzanie aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego i prowadzenie rejestru;
26) sporzadzanie wnioskow o nagrody, wyrdznienia i odznaczenia dla dyrektorow;
27) monitorowanie wynikéw sprawdziandw i egzaminéw zewnetrznych;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z bezplatnym dostgpem do podrecznikow, materiatow edukacyjnych
i ¢wiczeniowych.

5. W zakresie archiwum zakladowego:

1) nadzér nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakresie prawidlowego tworzenia teczek
spraw;

2) przejmowanie akt z poszczegolnych stanowisk w urzedzie;

3) ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt;

4) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uplynat;

5) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

6) prowadzenie ewidencji wypozyczen zasobow archiwalnych;

7) utrzymywanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujacym archiwum zaktadowe.
6. W zakresie BHP:

1) organizowanie szkolen okresowych w zakresie BHP;

2) organizowanie wstepnych i okresowych badan lekarskich pracownikéw i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

3) zaopatrzenie  rzeczowe  pracownikow ~ wodziez  robocza  iochronng, $rodki  czystosci
1 prowadzenie ewidencji kart przydziatu;
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4) sporzadzanie listy wyptaty pracownikom ekwiwalentu za pranie odziezy;
5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz prowadzenie rejestrow;
6) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy.
7. W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych;
2) ewidencjonowanie obecnosci pracownikoéw na rocznych kartach obecnosci;
3) opracowywanie planoéw urlopow wypoczynkowych;
4) prowadzenie ewidencji list obecnosci;

5) prowadzenie ewidencji godzin nadpracowanych oraz godzin pozostajacych do odpracowania oraz ich
kwartalne rozliczanie;

6) sporzadzanie i przekazywanie nowych angazy dla pracownikow nowo zatrudnionych oraz pracownikow,
u ktorych nastapita zmiana wynagrodzenia po akceptacji przez Wojta Gminy;

7) sporzadzanie dokumentdéw dotyczacych wystugi lat, odpraw emerytalnych i innych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja przyjecia do pracy i zwolnienia z pracy;

9) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, swiadectw pracy, zaswiadczen o wysoko$ci zarobkow i innych
zwigzanych z zakresem prowadzonych spraw;

10) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

11) przygotowywanie wnioskéw do nadanie odznaczen, nagrod itp. dla pracownikéw urzgdu i Kierownikow
jednostek podlegtych;

12) sporzadzanie umow o pracg oraz zakresow czynnosci w uzgodnieniu z Kierownikami referatow;
13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
14) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikow na rente lub emeryturg;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem bezrobotnych wramach robo6t publicznych
i interwencyjnych oraz wspotpraca z PUP w tym przedmiocie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem os6b w ramach prac spotecznie uzytecznych;
17) wspotpraca z Dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie prowadzonych spraw kadrowych.
8. W zakresie spraw ogolno obronnych:
1) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
2) opracowywanie programéw i rocznych planéw szkolen obronnych, prowadzenie dokumentacji szkolen;
3) opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na czas wojny;
4) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru na potrzeby Wojta Gminy;
5) opracowywanie i na biezaco aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej;
6) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw medycznych na potrzeby obronne;

7) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych zprzygotowaniem stanowiska kierowania Wojta Gminy
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowo$ci obronnej panstwa;

8) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu spraw obronnych;

9) opracowywanie decyzji i wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych
i doraznych $wiadczen rzeczowych dla potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji
oraz innych jednostek wykonujacych zadania w zakresie obrony;

10) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen rzeczowych oraz planéw
swiadczen osobistych ietatowych (doraznych) $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania
w razie ogloszenia mobilizacji i wojny;

11) wspotpraca z organami Policji, WKU 1 WSzW w zakresie spraw obronnych;
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12) wykonywanie innych zadan obronny wynikajacych z obowigzujacych aktow prawnych.
9. W zakresie spraw obronnych ( wojskowych):

1) prowadzenie  czynnosci ~ zwigzanych  z przygotowywaniem  iprzeprowadzaniem  rejestracji
przedpoborowych;

2) przygotowywanie list i wezwan do zgtoszenia si¢ do kwalifikacji wojskowej;
3) udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

4) wydawanie decyzji w sprawie koniecznosci sprawowania przez zotnierza lub osobe spetniajaca zastgpcza
stuzbe wojskowa, bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, uznania zohierza za jedynego zywiciela
rodziny;

5) przyznawanie i wyplacanie ekwiwalentu za utracone dochody w tracie odbywania ¢wiczen wojskowych
zohierzy rezerwy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych zreklamowaniem zolierzy rezerwy od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

10. W zakresie Obrony Cywilne;j:
1) opracowywanie, uzgadnianie i biezaca aktualizacja planu obrony cywilne;j;
2) opracowywanie rocznego planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan obrony cywilnej;

3) opracowywanie ina biezaco uaktualnianie planu ochrony zabytkow na wypadek wojny i sytuacji
kryzysowych;

4) opracowywanie sprawozdania i informacji z zakresu obrony cywilnej;
5) organizowanie dziatania stuzb obrony cywilnej na terenie gminy;

6) wspotdziatanie z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi zterenu gminy w zakresie systemu ostrzegania
o mozliwosci wystapienia zagrozen i alarmowania ludnosci w przypadku wystapienia zagrozenia;

6) prowadzenie ewidencji osob, ktérym nadano przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne do formacji obrony
cywilnej;

7) opracowywanie planow dziatania formacji obrony cywilnej;

8) planowanie i organizowanie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnos$ci w zakresie powszechnej
samoobrony;

9) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji /przyjecia/ ludnosci;

10) przygotowywanie  dokumentacji  izapewnianie dziatan systemu wykrywania ialarmowania
o zagrozeniach;

11) prowadzenie i odpowiedzialno$¢ materialna za magazyn sprzgtu obrony cywilne;j;

12) opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie realizacji przedsiewzigé obrony cywilnej;

13) wykonywanie innych zadan obrony cywilnej wynikajace z obowigzujacych aktow normatywno-prawnych.
11. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i biezaca aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego;

2) opracowywanie 1iprowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

3) opracowywanie i aktualizacja na biezgco dokumentacji Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

4) gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz §rodkach zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom
kryzysowym, uaktualnianie bazy danych;

5) opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie realizacji przedsigwzig¢ z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

6) wykonywanie innych zadan zzakresu zarzadzania kryzysowego wynikajace z obowigzujacych aktow
normatywno-prawnych.
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12. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym PESEL oraz w rejestrze mieszkancow
prowadzonym w systemie SELWIN;

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych zewidencja ludnosci i wydawaniem dokumentow tozsamos$ci
(obstuga ludnosci);

3) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych w systemie teleinformatycznym
- Rejestr Dowodéw Osobistych;

4) aktualizacja danych w systemie teleinformatycznym na podstawie zgtoszen meldunkowych oraz decyzji
administracyjnych w tych sprawach;

5) prowadzenie archiwum dowodow osobistych i stala jego aktualizacja;

6) wspotpraca z policja, biurem paszportowym, zaktadami karnymi, biurami ewidencji ludnos$ci innych gmin,
itp. w zakresie zmian ewidencyjno — adresowych i osobowych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w zakresie spraw meldunkowych;
8) zalatwianie skarg i wnioskéw w sprawach ewidencyjno — dowodowych;

9) prowadzenie rejestru wyborcOw 1sporzadzanie spisow wyborcow iich aktualizacja w systemie
teleinformatycznym RWWIN;

10) udostepnianie rejestru i spisow wyborcow;

11) wydawanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru wyborcow;

12) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania na podstawie przepisow ustawy — Kodeks wyborczy;,
13) sporzadzanie pelnomocnictw o prawie do gtosowania;

14) udostepnianie danych osobowych jednostkowych z rejestru PESEL, rejestru mieszancow oraz z systemu
RDO;

15) wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych zrejestru mieszkancow, systemu
PESEL oraz z rejestru dowodow osobistych;

16) wydawanie zaswiadczen i kserokopii dokumentdéw z akt ewidencji ludnos$ci i dowodoéw osobistych;

17) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i wydanie za$§wiadczenia o jego utracie oraz
jednoczesne uniewaznienie tego dowodu w systemie teleinformatycznym RDO;

18) uniewaznianie dowodow osobistych w systemie teleinformatycznym w RDO,w zwigzku z:
a) zmiang danych zamieszczonych w dowodzie osobistym,
b) zgonem jego posiadacza,
c) utratg obywatelstwa polskiego przez jego posiadacza,
d) odbiorem nowego dowodu osobistego w miejsce poprzedniego,
e) uplywu terminu waznosci dowodu osobistego,

f) uptywem 3 miesiecy od zmiany danych w dowodzie osobistym, w przypadku nie zlozenia przez
posiadacza dowodu osobistego wniosku o jego wymiane ,

19) sporzadzanie dla szkét wykazoéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu zgodnie z ustawa o
systemie oswiaty;

20) obstuga systemu komputerowego do wydawania dowoddéw osobistych (RDO);

21) przygotowywanie informacji, analiz isprawozdan statystycznych dotyczacych akt stanu cywilnego,
ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

22) przyjmowanie i opracowywanie wnioskow o wydanie dowoddéw osobistych;
23) przygotowywanie niezbednych informacji dla potrzeb Rady Gminy i jej Komisji;

24) wydawanie dowodow osobistych w systemie RDO oraz aktywacja warstwy elektronicznej w dowodach
osobistych;
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25) odblokowanie lub zmiana kodéw PIN w warstwie elektronicznej w dowodach osobistych;

26) zawieszenie, cofnigcie zawieszenia oraz uniewaznienie certyfikatow -identyfikacji iuwierzytelniania,
podpisu osobistego i potwierdzenie obecnosci;

27) obstuga zlecen w systemie RDO i PESEL;
28) prowadzenie rejestru kopert PUK;

29) prowadzenie i aktualizacja danych kontaktowych osob fizycznych w systemie teleinformatycznym
Rejestr Danych Kontaktowych.

13. W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych.
14. W zaKkresie spraw ochrony przeciwpozarowej:
1) opracowywanie projektu budzetu na ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy;
2) prowadzenie ksiag inwentarzowych i materiatowych OSP;
3) prowadzenie zakupu sprzetu i materiatéw dla potrzeb OSP finansowane ze srodkow budzetu gminy;
4) prowadzenie ewidencji wydatkéw z podziatem na poszczegolne jednostki OSP;
5) prowadzenie kart materialowych zwigzanych z eksploatacja samochodow i sprzgtu pozarniczego;

6) rozliczanie  kart drogowych samochodow 1isprzetu p.poz, oraz sporzadzanie protokotéw zuzycia
materiatow z jednostek OSP;

7) prowadzenie dokumentacji kierowcoéw samochoddéw pozarniczych;
8) naliczanie ekwiwalentu dla strazakoéw za udzial w akcjach ratowniczo-gasniczych;
9) kierowanie strazakdéw na okresowe badania lekarskie i szkolenia pozarnicze;

10) wspotdziatanie w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego z Zarzadem Oddziatu Gminnego Zwigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnych w Galewicach przy wspotudziale Komendanta Gminnego Zwiazku
Ochotniczych Strazy Pozarnych.

15. W zaKkresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) coroczne opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

2) opracowywanie ogloszenia o konkursie ofert dla organizacji pozarzadowych oraz podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, prowadzacych dzialalno$¢ pozytku publicznego na rzecz mieszkancow Gminy Galewice na
realizacj¢ zadan publicznych;

3) opracowywanie regulaminu pracy komisji konkursowej do wyboru ofert na wsparcie realizacji zadania
publicznego;

4) sporzadzanie umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego z organizacja pozarzadows, ktora wygrala
konkurs badz ktorej oferta zostata przyjeta do realizacji na zasadach art. 19 a ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie.

2. Sporzadzanie kalendarza imprez.

16. W zakresie obshugi informatycznej urzedu:
1) administrowanie informatycznym systemem sieciowym urzedu,
2) administrowanie serwerem poczty elektronicznej;
3) nadzor nad techniczng infrastrukturg informatyczng urzedu;

4) prowadzenie wspoélnie z Kierownikiem Referatu Finansowego spraw zwigzanych zzakupem sprzetu
komputerowego zgodnego z potrzebami sieci informatycznej urzedu;

5) przeprowadzanie szkolen dla pracownikow urzedu w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong baz danych;
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7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz sieci teleinformatyczne;j;
8) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej urzedu,
9) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania drukarek i kserokopiarek bedacych w posiadaniu urzedu;

10) nadzor nad prawidlowosciag funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego zainstalowanego
w urzedzie;

11) wlasciwe rozmieszczenie sprzgtu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy urzedu;
12) przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego;

13) usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom;

14) wnioskowanie w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego;

15) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

17) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego;

18) porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktur danych;

19) prowadzenie szkolenia pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych;

20) administrowanie systemem komputerowym i bazg danych;

21) realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora, w tym mig¢dzy innymi
ustalanie praw dostepu i1 haset nowych uzytkownikow oraz wprowadzanie biezacych zmian w tym zakresie;

22) wlasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii zapasowych
1 zabezpieczanie zbioréw;

23)nadzor nad wlasciwym iprawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegélnych
stanowiskach pracy;

24) obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych podleglych gminie w zakresie ustalonym
z poszczegolnymi kierownikami jednostek;

25) prowadzenie strony internetowej gminy i odpowiedzialnos¢ za biezace aktualizowanie strony;

26) administrowanie bezpieczenstwem informacji;

27) kontrola i aktualizacja licencji na programy komputerowe;

28) planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podtaczanie stanowisk roboczych.
17. W zakresie promocji gminy:

1) opracowywanie materialdéw informacyjnych i promocyjnych gminy we wspolpracy z referatami urzedu
min.:

a) przygotowywanie projektow informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek informacyjnych, zaproszen itp.,

b) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomosci marki kreowania
pozytywnego wizerunku gminy,

c) wspotpraca z drukarniami i agencjami reklamowymi wykonawcami materiatéw promocyjnych,
2) biezace informowanie mieszkan o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz gminy;

3) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wilasciwego wizerunku gminy, w tym
wspotpraca z mediami;

4) opracowywanie ikoordynacja dziatan w sferze promocji waloréw kulturowych, historycznych
1 turystycznych gminy we wspotpracy z komoérkami i jednostkami organizacyjnymi gminy;

5) udziat w imprezach promujacych gming, w tym wspolpraca przy organizacji imprez majgcych na celu
promocje gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci;

6) przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie promocji gospodarczej w tym wspoipraca z podmiotami
gospodarczymi z terenu gminy;

7) wspolpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich w szczegolnosci w zakresie pisania isktadania wnioskow
o dofinansowanie.
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18. W innym zakresie:

1) dziatalno$¢ socjalna w urzedzie,

2) ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

3) zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie.
19. W zakresie ochrony zabytkow:

1) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i dziatanie w porozumieniu
z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego, zgodnie
z zasadami opieki nad zabytkami, w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej;

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
3) przygotowanie i koordynowanie prac gminnego programu opieki nad zabytkami;
4) przygotowanie sprawozdan z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami;

5) wspolpraca z wojewodzkim  konserwatorem  zabytkow w zakresie dotyczacym zabezpieczenia
i uzytkowania obiektow zabytkowych.

§ 31. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. W zakresie wymiaru podatkow, oplat:
1) sporzadzanie wymiaru tacznego zobowigzania pienig¢znego dla oséb fizycznych z terenu gminy;

2) przyjmowanie deklaracji od oséb prawnychi jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej w zakresie podatku rolnego, lesnego i1 od nieruchomosci;

3) wprowadzanie zmian w ewidencji gruntéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa Powiatowego -
weryfikacja wymiaru podatkdéw z terenu miejscowosci nalezacych do gminy,

4) zbieranie materiatow informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkow;

5) prowadzenie rejestrow wymiarowych, wystawianie nakazow platniczych na zobowigzania pieni¢zne oraz
inne optaty;

6) przygotowywanie niezb¢dnych materiatdw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wojta Gminy oraz
przestanie kompletnych materiatow do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

7) prowadzenie kontroli i lustracji podmiotow prowadzacych dzialalno§¢ gospodarcza oraz ustalenie
uzytkownikéw gruntow,

8) potwierdzenie o$wiadczen oraz wystawienie za$wiadczen o stanie majatkowym podatnikow (dotyczy
posiadania i uzytkowania gruntow),

9) obliczanie skutkéw obnizenia gdérnych stawek podatkéw oraz skutki udzielonych przez gmine ulg,
odroczen, umorzen, zwolnien, zaniechania poboru podatkow w okresach sprawozdawczych,

10) przygotowanie projektow uchwal w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych oraz innych uchwat
w zakresie referatu,

11) wspolpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego oraz ZUS w zakresie udzielania informacji
o wielkosci uzytkow rolnych podatnikéw i okresach optacania sktadek w latach 1984-1993,

12) kontrola i nadzoér nad realizacjg zobowiazan podatkowych;
13) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéw drukéw $cistego zarachowania,
14) dokonywanie poboru oplaty skarbowej wg okreslonego wzoru i prowadzenie rejestru;

15) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym wnioskéw zwigzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

16) sporzadzanie na podstawie wydanych decyzji przypiséw iodpisow zobowigzan pieni¢znych oraz
pozostatych podatkow;
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17) terminowe pozyskiwanie od podatnikéw rzetelnych informacji podatkowych stuzacych za podstawe
wymiaru podatkow i optat oraz podatku od nieruchomosci;

18) sporzadzanie wszelkich sprawozdan z zakresu wymiaru i zobowigzan pieni¢znych iinnych naleznosci
podatkowych;

19) prowadzenie kart gospodarstw, dokonywanie wszelkich zmian wynikajacych zdecyzji o zmianie
uzytkowania lub uzytkowania gruntow i nieruchomosci.

2. W zakresie ksiegowosci podatkowej:

1) rozliczanie inkasentdw z zainkasowanej gotéwki oraz nadzér nad prawidlowym inkasem nalezno$ci
pieni¢znych oraz obliczanie prowizji za inkaso;

2) sporzadzanie sprawozdan z catoksztatu zagadnien ksiegowosci podatkowej;

3) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w zobowigzaniach pieni¢znych;

4) prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

5) prowadzenie do celow podatkowych szczegotowej ewidencji Srodkdéw transportowych;

6) dokonanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych, od oséb fizycznych i prawnych (pozyskiwanie
deklaracji podatkowych wynikajacych z powstania lub wygasniecia obowigzku podatkowego, wydawanie
decyzji okreslajacych wymiar podatku);

7) pomoc przy wymiarze zobowiazan pieni¢znych, (kompletowanie do wysytki decyzji wymiarowych) ;

8) przygotowywanie i wydawanie oraz przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego producentom rolnym;

9) kompletowanie niezbednych dokumentdéw do rozpatrzenia wnioskow o zwrot podatku akcyzowego tj .
np. faktur VAT;

10) obliczanie kwoty zwrotu podatku w ramach rocznego limitu;
11) przygotowywanie decyzji okreslajacej zwrot podatku;
12) sporzadzanie list ptac i przelewow dotyczacych zwrotu podatku;

13) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji celowej w sprawie zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

14) sporzadzanie sprawozdan rzeczowych z przyjetych wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego.

3. W zakresie ksiegowos$ci budzetowej:
1) opracowanie projektow aktow prawnych, uruchamiajgcych procedure uchwalania budzetu gminy;
2) opracowanie projektu budzetu i jego zmian;

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowaniu projektow zmian finansowych w roku
budzetowym;

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomig¢dzy realizacja dochodéw iwydatkow budzetowych przy
uwzglednieniu zachowania wskaznikow dotyczacych deficytu i dlugu gminy;

5) ksiggowanie w systemie informatycznym dowoddéw ksiggowych;

6) kontrola wydatkowania $rodkow finansowych przyznanych zbudzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych;

7) prowadzenie ksiegowosci dochodéw i wydatkow budzetowych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT;

9) prowadzenie rejestru ewidencji zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji;
10) sporzadzanie zeznan o wysokos$ci osiggnietego dochodu/poniesionej straty;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

12) sporzadzanie rocznych deklaracji  podatkowych dla pracownikow zatrudnionych we wszystkich
jednostkach organizacyjnych gminy oraz jednostkach pomocniczych;
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13) naliczanie rocznego odpisu na Zakladowy Fundusz Socjalny dla pracownikéw urzedu, nauczycieli
i pracownikow zatrudnionych we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy oraz emerytow
1 rencistow;

14) regulowanie zaciagnietych zobowiazanh wynikajacych zzawartych uméw oraz rozliczen z Urzgdem
Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

15) przygotowanie materiatdbw do przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku gminy, wycena spisOw z natury
w zakresie prowadzonej ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej oraz wyliczenie réznic inwentaryzacyjnych;

16) prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych, w tym rejestru dochodow
budzetowych, kart wydatkow oraz analityki kart rozrachunkowych;

17) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych;

18) przypis naleznosci iwindykacja dochodéw =z tytulu czynszu najmu, ztytulu przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, ztytulu przeniesienia prawa wlasnosci gruntow
komunalnych na rzecz oséb fizycznych, z tytutu optat za dzierzaweg nieruchomosci komunalnych, z tytutu
sprzedazy mienia Gminy, oplaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu;

19) prowadzenie windykacji wszystkich naleznosci gminy

20) sporzadzanie W systemie Bestia sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych w terminach i w zakresie ustalonym przez Ministra
Finansow;

21) obstuga programu Bestia w zakresie sprawozdan oraz wieloletniej prognozy finansowe;j;
22) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych;
23) sprawowanie kontroli finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

24) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych ipozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych,

25) prowadzenie ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych;

26) prowadzenie peinej ewidencji synetetycznej i analitycznej wydatkow urzedu i jednostek budzetowych
oswiaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami izasadami, polegajace na biezacym i prawidlowym
prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej;

27) uzgadnianie ewidencji analitycznej kont z odpowiednimi kontami syntetycznymi;

28) prowadzenie rachunkowosci jednostek o§wiaty zgodnie z planem finansowym na dany rok - odrebnie dla
kazdej z 5 jednostek;

29) kontrolowanie wykorzystnia $rodkow przez jednostki o$wiatowe pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym,;

30) wspotdziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie sporzadzania planu budzetu dla tych
jednostek na nastepny rok;

31) sporzadzanie not korygujacych w zakresie prowadzonych spraw;

32) obstuga programu,, WODA” w zakresie sporzadzania not ksiggowych i korygujacych oraz rozliczanie
z inkasa za pobor wody i odprowadzanie §ciekow.

4. W zakresie windykacji i obstugi przedsi¢biorcow:
1) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optat za wodg i odpady komunalne;

2) prowadzenie windykacji naleznosci podatku rolnego, lesnego od S$rodkdéw transportowych, od
nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych;

3) wystawianie upomnien;
4) wystawianie tytutow wykonawczych;
5) wycofanie i ograniczanie tytuldéw wykonawczych;

6) sktadanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej do sadu rejonowego celem zabezpieczenia naleznosci;
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7) sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych do tytutow wykonawczych;
8) wspotpraca z urzedem skarbowym, komornikami sgdowymi i innymi organami;

9) sporzadzanie zapytan do urzedu skarbowego o przedlozenie informacji o podjetych krokach w danej
sprawie;

10) umarzanie i zawieszanie postgpowania egzekucyjnego;
11) sprzadzanie zestawienia przedawnionej nalezno$ci celem odpisu z kont analitycznych podatnikow;
12) prowadzenie teczki spraw w przypadku zbiegu egzekucji, wspotpraca z radcg prawnym,;
13) przygotowanie projektow decyzji w zakresie prowadzonych spraw;
14) kontrola i nadzor nad realizacja zobowigzan podatkowych i wydatkow finansowych;
15) obstuga przedsigbiorcéw w zakresie zobowigzan pieni¢znych wobec gminy.
5. W zakresie spraw placowych:

1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow urzedu ijednostek podleglych oraz prowadzenie Kkart
wynagrodzen;

2) sporzadzanie list wyplat nagréd jubileuszowych i prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentacji;
3) sporzadzanie list wyptat zasitkdw oraz rozliczen zwolnien lekarskich;

4) sporzadzanie sprawozdan i innych opracowania dotyczacych spraw placowych;

5) wspotpraca z Dyrektorami szko6t podstawowych i przedszkola w zakresie prowadzonych spraw ptacowych;
6) przestrzeganie obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcja;

7) przygotowywanie niezbednych materiatow dla potrzeb Rady Gminy i jej organéw;

8) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych i sottysow;

9) sporzadzenie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez ZUS i Urzad Skarbowy;

10) prowadzenie kasy urzgdu,

11) dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodow przychodowych irozchodowych
podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty;

12) dokonywanie wyptat gotowkowych ze srodkéw podjetych z rachunkow bankowych na okreslone potrzeby
lub wydatki biezace;

13) sporzadzanie raportow kasowych z dochodow i wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych;
14) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych zadan przez referat;

15) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy izarzadzen Wojta Gminy w zakresie spraw
finansowych;

16) realizacja FSS- naliczanie i realizacja list ptac §wiadczen naleznych pracownikom, emerytom i rencistom;

17) ustalanie wysokosci potracen komorniczych oraz prowadzenie korespondencji z urzegdami komornikoéw
sadowych;

18) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych idanych osobowych oraz
tajemnicy skarbowe;j;

19) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z wykorzystaniem funduszu soteckiego w gminie;

20) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wysoko$ci zarobkow;

21) rozliczanie PPK, przygotowywanie przelewow;

22) naliczanie i terminowe odprowadznianie sktadek na rzecz PFRON oraz innych niezbgdnych dokumentow.
6. W innym zakresie:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow =z tytutu oplat za odbior izagospodarowanie odpadow
komunalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
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2) ksiegowanie i prowadzenie sprawozdawczosci finansowe;.
7. W zakresie obstugi kasowej urzedu gminy i jednostek organizacyjnych:
1) przygotowywanie dokumentow ksiggowych do zaplaty;
2) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-prawnym;
3) sporzadzanie przelewow;

4) wypisywanie czekoéw i pobieranie gotdwki z banku na wyplaty wynagrodzen, zasitkow i optaty faktur
gotowkowych;

5) przekazywanie dowodoéw ksiegowych do zatwierdzenia przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy;

6) sporzadzanie raportow kasowych z wydatkow budzetowych;

7) przyjmowanie od interesantow gotowki do kasy z tytulu optat lokalnych i podatkow;

8) sporzadzanie dowodow Kasa przyjmie i Kasa wyplaci;

9) sporzadzanie raportow kasowych z dochodow budzetowych;

10) odprowadzanie do banku gotowki z tytutu dochodow budzetowych i zwrotu wydatkow budzetowych;
11) sporzadzanie raportéw kasowych z pogotowia kasowego;

12) prowadzenie obstugi kasowej jednostek budzetowych gminy na podstawie dokumentéw zatwierdzonych
do wyptfaty,

13) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow,
14) przechowywanie statego zapasu gotowki w kasie w wysokosci ustalonej przez Wojta Gminy.

15) sprawdzanie codziennej ogdlnej sumy sald wynikajacych zraportéw kasowych w stosunku do stanu
znajdujacych si¢ w kasie warto$ci pieni¢znych;

16) pobieranie drukéw $cistego zarachowania tj. czekow gotowkowych, czekdéw rozliczeniowych i rozliczanie
si¢ z nich;

17) sporzadzanie not ksiegowych w zakresie prowadzonych spraw.
8. W zakresie gospodarki materialowej w urzedzie i prowadzenie urzadzen do jej ewidencji:

1) systematyczna ewidencja przychodéow irozchodéw materialowych na kartotekach ilosciowo-
wartosciowych;

2) uzgadnianie kartotek ilo§ciowo-warto§ciowych z kartotekami magazynowymi;
3) sporzadzanie zestawien rozchodowywanych materialow;
4) uzgadnianie kartotek;
5) wycena i rozliczanie rocznej inwentaryzacji materiatow w urzedzie.
§ 32. Do zadan Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego nalezy:
1. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska oraz sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw
o ochronie srodowiska w zakresie objetym witasciwoscig gminy;

2) wspomaganie dziatah majacych na celu tworzenie i aktualizacje Gminnego Programu Ochrony Srodowiska
oraz raportOw z jego wykonania;

3) wydawanie osobom fizycznym decyzji nakazujacych w okreslonym czasie wykonanie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania instalacji lub urzgdzenia na srodowisko;

4) ustanawianie ograniczen co do czasé6w funkcjonowania instytucji lub korzystania z urzadzen, z ktérych
emitowany hatas lub wibracje moga negatywnie oddziatywac na srodowisko;

5) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatan bedacych w jego
kompetencji, jezeli w wyniku kontroli wlasnej stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot
przepisow o ochronie srodowiska lub wystepuje uzasadnienie, ze takie naruszenie mogto nastgpic;
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6) koordynowanie czynnosci zwigzanych z wdrazaniem programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest
z terenu Gminy Galewice i eliminacja ze srodowiska wyrobow zawierajacych azbest;

7) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew ikrzewOw z terendw nieruchomosci oraz
wydawanie zaswiadczen;

8) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usuni¢cie drzew ikrzewow z terenu wpisanego do rejestru
zabytkow po zasiggnieciu opinii Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

9) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody w zakresie utrzymania pomnikow przyrody;

10) prowadzenie spraw zwigzanych zustanawianiem parkoéw gminnych, okre§leniem ich granic oraz
sposobem wykonywania ochrony, a takze uznaniem za park terenow, na ktorych znajduje si¢ starodrzew;

11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym dotyczacych opracowywania i wydawania
postanowien opiniujacych:

a) zatwierdzanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
b) udzielanie dziatalnos$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

c) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadéw  z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania, wskazywanie sposobu wykonania tej
decyzji,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze przewidzianych jako zadania
gminy;
13) ustalanie wysokosci naleznych optat za korzystanie ze srodowiska :
a) za wprowadzanie gazow i pytow do powietrza,
b) za odprowadzanie Sciekow;
¢) za sktadowanie odpadow.

14) sporzadzanie wykazow zawierajacych informacje i dane wykorzystywane do ustalania wysokosci oplat
za korzystanie ze S$rodowiska, przedkladanie tych informacji w ustawowym terminie Marszatkowi
Wojewodztwa;

15) realizowanie zadan wynikajacych zustawy o udostgpnieniu informacji o srodowisku ijego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

a) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacj¢ przedsiewzigcia,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko dla planowanych przedsigwzig¢
oraz projektow, strategii i programow w dziedzinach zwiazanych z ochrona $rodowiska,

¢) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu
danych o srodowisku,

16) nadzorowanie i realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy.
2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie ewidencji i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, zgodnie zustawa z dnia
21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami;

2) przygotowywanie decyzji zwigzanych z przekazaniem jednostkom organizacyjnym, nieruchomosci
w trwaly zarzad,

3) sporzadzanie informacji i ewidencji o stanie mienia komunalnego;
4) prowadzenie sprawozdawczoS$ci statystycznej w zakresie zmiany zasobu gminnego mienia komunalnego;
5) pozbawianie prawa uzytkowania mienia gminnego;

6) prowadzenie postgpowan w sprawie rozgraniczenie nieruchomosci;
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7) prowadzenie postgpowan w sprawie podzialu nieruchomos$ci ( na wniosek iz urzgdu)w tym:
a) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu,
b) opracowanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu,

8) regulowanie w ksigegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy
i Skarbu Panstwa;

9) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci
jednostek samorzadu terytorialnego oraz o wykreslenie z ksiag wieczystych dtugéw i cigzarOw na gruncie
oddanym w uzytkowanie wieczyste;

10) wystepowanie do Wojewody o nieodplatne nabycie przez gming prawa wlasnosci nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa;

11) przeprowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem gminnym zasobem
nieruchomosci (gruntami, budynkami, lokalami), w tym, w szczegolnoscei:
a) nabywanie nieruchomosci do zasobu,
b) komunalizacja mienia, przygotowanie pelnej dokumentacji do komunalizacji mienia gminnego;
¢) zbywanie nieruchomosci ( sprzedaz, darowizna, zamiana, oddawanie w uzytkowanie wieczyste i zarzad),
d) prowadzenie ewidencji i optat za uzytkowanie wieczyste i zarzad, czynszow z tytutu dzierzawy i najmu
lokali uzytkowych 1 mieszkalnych, bonifikat, wywlaszczen, odszkodowan,
e) przeprowadzenie przetargow na wydzierzawianie 1 zbywanie nieruchomosci,
f) wykonywania prawa pierwokupu,

12) wspotdziatanie z kancelariami notarialnymi, jednostkami wykonawstwa geodezyjnego, rzeczoznawcami
majatkowymi w zakresie wykonywania opracowan geodezyjno — kartograficznych, operatéw
szacunkowych, wycen gruntéw, budynkdw, lokali i urzadzen oraz inwentaryzacji nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomo$ci igruntow zabudowanych obiektami
zabytkowymi;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
aktualizowanie i ustalanie rocznych optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci, zarzadu oraz
uzytkowania nieruchomosci;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;

16) zgloszenia i roszczenia o odszkodowanie od 0sob, ktorym przystugiwato ograniczone prawo rzeczowe na
nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste;

17) prowadzenie postepowan w zakresie przeznaczenia nieruchomosci rolnych i le$nych bedacych wiasnoscia
gminy na cele nierolnicze;

18) przygotowanie dokumentacji do aktow notarialnych;
19) podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;
20) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu z zakresu gospodarki mieniem gminnym;
21) zlecanie biegtym szacunku nieruchomosci;
22) prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci.
3. W zaKkresie rolnictwa, lowiectwa i leSnictwa:
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo lowieckie:
a) wydawanie opinii w sprawie rocznych planow towieckich i w sprawie dzierzawy obwodoéw towieckich,

b) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckim obszaru
gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z lasami, zalesieniami i zadrzewieniami wynikajacych z ustawy o lasach
w zakresie lasow stanowiacych wtasnos¢ gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spisOw rolnych, wspolpraca w tym zakresie zinnymi
stanowiskami;

4) wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyborow do Izb Rolniczych oraz wspotpraca z Izbami Rolniczymi;
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5) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku lub konopi widknistych, nadzér nad tymi uprawami i wydawanie
nakazow ich zniszczenia, w przypadku stwierdzenia prowadzenia tych upraw w sposob niezgodny
Z przepisami prawa;

6) sporzadzanie wykazu rolnikow zwracajacych si¢ za posrednictwem gminy do Wojewody todzkiego
o potwierdzenie na protokole wystgpienia szkod;
7) szacowanie szkod w uprawach rolnych dotknigtych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi (tj. susza,

gradobicie, deszcze nawalne, powodz, wymarznigcia), sporzadzanie protokotow z oszacowania szkod oraz
zbiorowki, kordynowanie pracami w tym zakresie;

8) sporzadzanie sprawozdan.

4. W zakresie zaopatrzenia w wode i eksploatacji gminnych sieci wodociggowych i stacji uzdatniania
wody:

1) prowadzenie catoksztattu spraw merytorycznych i technicznych zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja
sieci wodociggowych i stacji uzdatniania wody, oraz zaspokojeniem potrzeb mieszkancow Gminy

w zakresie dostarczania wody z wodociagow gminnych w szczegolnoscei:
a) nadzor i koordynowanie pracy konserwatoréw sieci wodociggowej,
b) sporzadzanie i zawieranie uméw na pobor wody z podmiotami indywidualnymi i zbiorowymi, c)

nadzor nad eksploatacja wodociagdw gminnych,
2) prowadzenie spraw dotyczacych ponoszenia optat statych i zmiennych za ustugi wodne.
5. W zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie gminy zgodnie z postanowieniami ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz innymi ustawami i aktami prawnymi regulujacymi zagadnienia tego zakresu;

2) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

3) wspoétudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postegpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na odbior
i zagospodarowanie odpadow komunalnych;

4) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan, informacji
1 analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym;

5) kontrolowanie inadzorowanie realizacji przez wtascicieli nieruchomosci obowigzkéw wynikajacych
z przepisow prawa, dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadoéw komunalnych
oraz przestrzegania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;

6) wspolpracowanie z organami administracji publicznej, organami ochrony s$rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

7) koordynowanie i nadzorowanie sposobu §wiadczenia ustug przez firme¢ wykonujaca ustugi w zakresie
odbioru i1 zagospodarowania odpadéw komunalnych;

8) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadows;

9) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych wsréd mieszkancow w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

10) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami;
11) weryfikacja i nadzor nad kosztami gospodarowania odpadami.
6. W zakresie utrzymania czynnosci i porzadku w gminie:

1) prowadzenie nadzoru nad realizacja obowigzkow natozonych na wlascicieli nieruchomosci w zakresie
utrzymywania czystosci i porzadku, a takze obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie gminy;

2) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy
oraz nadzorowanie i koordynowanie postanowien zawartych w tym regulaminie;

Id: 4AD75415-1666-4133-9D6A-86C857B9E92F. Podpisany Strona 29



3) realizowanie, koordynowanie inadzorowanie pozostalych zadan lezacych w kompetencji gminy
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow,
b) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie:

- oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- ochrony bezdomnych zwierzat ,

c) opracowywanie projektow uchwal w sprawie wymagan; jakie powinien spetnia¢ przedsigbiorca
ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na $wiadczenie ustug w zakresie:

- oprozniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych ,
- ochrony bezdomnych zwierzat,
d) podejmowanie zastepczego wykonywania obowigzku usuwania z terenu nieruchomosci:
- odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych, w przypadkach nie wywigzania si¢
- wlascicieli nieruchomosci z cigzacych na nich w tym zakresie obowigzkow,
e) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy,
4) rozwiagzywania problemu bezdomnych zwierzat;

5) zapewnienia zbierania, transportu iunieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz
wspoldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie;

6) realizowanie zadan zwigzanych zochrong zwierzat wynikajacych zustawy o ochronie zwierzat m.in.
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie odebrania wtascicielowi lub opiekunowi zwierzgcia
— czasowo lub na stale — razgco zaniedbywanego i okrutnie traktowanego;

7) realizowanie zadan przypisanych ustawa o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordb zakaznych
u zwierzat, wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami i organizacjami:

a) podawanie do publicznej wiadomo$ci zarzadzen lekarza weterynarii o umiejscowieniu 1izwalczaniu
chordb zakaznych,

b) podawanie do publicznej wiadomosci o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii
tymczasowych §rodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania,

8) zaktadania i utrzymywanie w nalezytym stanie terendw zieleni gminnej i zadrzewien;

9) zapobiegania zanieczyszczeniu ulic, placéw i terendw otwartych, zapobieganie i likwidacja nielegalnych
sktadowisk odpadows;

10) prowadzenia nadzoru nad realizacjg obowigzkow nalozonych na wiascicieli nieruchomo$ci w zakresie
utrzymywania czystosci i porzadku.

7. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalne;j;

2) zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej zwiazanej z gospodarka komunalng na
terenie gminy;

3) planowanie i realizacja remontow i inwestycji w zakresie infrastruktury komunalnej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacja mienia komunalnego bedacego w administrowaniu
przez urzad gminy,

8. W zakresie oSwietlenia ulicznego i zaopatrzenia w energie:
1) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w energi¢ elektryczna;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem os$wietlenia ulicznego gminy, koordynowanie
i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym;

3) zglaszanie awarii 1 konserwacji oswietlenia ulicznego na terenie gminy oraz potwierdzanie wykonania tych
napraw.
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9. W zakresie drég lokalnych, komunikacji i melioracji:
1) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektow mostowych;

2) prowadzenie catosci spraw zwiagzanych z drogami, a w szczegdlnosci dotyczacych zglaszania wnioskow
w sprawie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji;

3) zarzadzanie drogami gminnymi; zapewnienie prawidtowego stanu technicznego drog gminnych i obiektow
mostowych, zapewnienie prawidlowego oznakowania pionowego 1ipoziomego celem uzyskania stanu
bezpieczenstwa na drogach;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie, a takze z konserwacja i remontami
nawierzchni drég gruntowych, utwardzonych, chodnikow, obiektow mostowych oraz innych urzadzen
zwigzanych z drogami na terenie gminy, opracowanie planéw finansowych w tym zakresie oraz ustalenie
formy finansowania budowy, modernizacji i utrzymania drég lokalnych i gminnych;

5) zarzgdzanie drogami gminnymi;

6) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych porzadku
i bezpieczenstwa na drogach;

7) przygotowanie tresci umow w zwigzku z prowadzeniem inwestycji 1remontow w zakresie drog
i komunikacji;

8) prowadzenie zadan zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem czystosci i przejezdnosci drég gminnych,
zlecenie, rozliczenie i kontrola §wiadczonych w tym zakresie ustug oraz wspoétpraca z innymi zarzadcami
drog, opracowywanie zimowego planu od$niezania terenu gminy i kontrola jego realizacji;

9) prowadzenie zadan zwigzanych zewidencjonowaniem iprawidlowym funkcjonowaniem kanalizacji
deszczowej i przydroznych rowdéw melioracyjnych odprowadzajacych wody opadowe z droég gminnych;

10) prowadzenie postgpowan, wydawanie zezwolen, naliczanie optat za:

a) ustawianie reklam badz innych obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa, w pasie drogowym drog
gminnych,

b) za zajecie pasa drogowego na cele nie zwigzane z budowa, modernizacjg 1 utrzymaniem drég,
¢) przeprowadzenie imprezy masowej powodujacej czasowa zmiang¢ lub ograniczenie ruchu.
11) umieszczanie tablic z nazwami ulic i placow;
12) koordynowanie i uzgadnianie projektow organizacji ruchu zwigzanych z robotami w pasie drogowym;
13) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem czystosci przystankow;
14) prowadzenie spraw dotyczacych transportu publicznego;
15) realizacja zadan zwiazanych z powodzia i susza;

16) realizowanie zadan wynikajacych z zapiséw ustawy Prawo wodne m.in. wydawanie decyzji nakazujgcych
przywrécenie stosunkéw wodnych (stanu wody) na gruncie do stanu poprzedniego lub nakazujacych
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz wydawanie decyzji zatwierdzajacych ugody
wlascicieli gruntéw ustalajgce zmiany stanu wody na gruncie.

9. W zakresie gospodarki mieszkaniowej :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracja porzadkowa nieruchomosci;
2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych na terenie gminy;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie kodeksu cywilnego, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i realizacja wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
b) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

) przyjmowanie irozpatrywanie wnioskow w sprawie przyznawania lokalu mieszkalnego w tym
socjalnego,

e) przygotowanie propozycji stawek czynszu dla zasobu mieszkaniowego gminy,
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4) sprawowanie nadzoru nad majatkiem inwentarzowym gminy.
10. W zakresie kanalizacji i oczyszczania Sciekow:

1) pelnienie nadzoru i kontroli nad odbiorem nieczysto$ci ptynnych dowozonych do punktu zlewnego na
oczyszczalni,

2) petienie nadzoru nad prawidlowym dzialaniem i pracg urzadzen i instalacji;

3) dokonywanie odbioru przylaczy do kanalizacji oraz kontrola przylaczenia pod wzgledem ich
prawidtowosci;

4) dokonywanie kontroli stanu technicznego i prawidlowosci dzialania przepompowni kanalizacyjnych oraz
innych urzadzen wigzanych z pracg sieci kanalizacyjnej;

5) prowadzenie catoksztattu spraw merytorycznych i technicznych zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja

sieci kanalizacyjnych 1 oczyszczalni Sciekow, w szczegolnosci:
a) nadzor i koordynowanie pracy konserwatoréw sieci kanalizacyjnej;
b) sporzadzanie i zawieranie umow na pobor wody z podmiotami indywidualnymi i zbiorowymi; c)

nadzor nad eksploatacja sieci kanalizacji gminnej i oczyszczalni.
11. W zakresie spraw gospodarczych i utrzymania obiektow:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z realizacja wszelkich prac gospodarskich i porzadkowych
wykonywanych w budynku urzedu gminy i jego obejsciu;

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem napraw ikonserwacji lub remontow
w obiektach bedacych wtasnoscig gminy;

3) dbatos¢ o utrzymanie czystosci iporzadku na przystankach autobusowych w parku wiejskim oraz na
pozostatych terenach nalezacych do gminy.

12. W zaKkresie zaméwien publicznych:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych gminy pod wzglgdem
procedury okreslonej zgodnie zustawag Prawo zamodwien publicznych iinnymi wlasciwymi przepisami
prawa, we wspotpracy pracownikami urzedu;

2) opracowanie procedury realizacji zamowien ponizej 130 tys. zt. zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych;

3) przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowej;

4) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej
z przeprowadzonymi przetargami;

5) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, oraz wymaganej sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

6) gromadzenie informacji o przygotowywanych irealizowanych postepowaniach o udzielenie zaméwien
publicznych urzedu (przetargami);

7) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych dokonywanych w urzedzie.
13. W zakresie planowania przestrzennego:
1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w gminie,

2) przygotowywanie  materialdow  iuzgadnianie projektow  studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

3) udzielanie informacji o mozliwos$ciach inwestycyjnych na terenie gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

5) prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa: wydanych decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu i decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego;

6) organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy;

7) przygotowywanie materiatow niezbednych do opracowania miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;
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8) zlecanie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
9) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi;
10) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych zrozliczeniami finansowymi, wynikajacymi zustalen planow
zagospodarowania przestrzennego.

14. W zakresie budownictwa i inwestycji:

1) udziat w opracowaniu Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, Lokalnego Planu
Rozwoju Gminy Galewice;

2) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z inwestycjami realizowanymi przez gming oraz nadzoér nad
ich realizacja;

3) przygotowywanie zadan inwestycyjnych gminy do realizacji, pelnienie obstugi inwestorskiej w zakresie
zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez gming;

4) wspotdziatanie z administracja rzadowa iinnymi jednostkami w sprawach budownictwa inadzoru
budowlanego.

15. W zakresie gospodarki materialowej i Srodkow transportu:
1) obstuga techniczna autobusu i busow wykonywanie drobnych napraw i remontow;

2) zglaszanie kazdorazowo zauwazonych uszkodzen autobusu i buséw majacych powazny wplyw na stan
techniczny pojazdéw i bezpieczenstwo przewozenia 0sob;

3) rozliczanie si¢ w terminie do 5 — tego dnia kazdego miesigca z kart pracy pojazdu;

4) zaopatrywanie autobusu i buséw w niezbedne cz¢$ci zamienne, $rodki konserwacji, paliwa oleje iinne
materiaty eksploatacyjne;

5) rozliczanie zapasow i rozchodéw paliw, olejow i innych materiatow eksploatacyjnych;

6) przygotowywanie i doprowadzanie autobusu i busow na badania techniczne (przeglad techniczny),

7) dbato$¢ o porzadek i czysto$¢ w miejscu garazowania autobusu oraz o porzadek i czysto$¢ pojazdow.
16. W zakresie realizacja funduszu soleckiego:

Nadzor merytoryczny 1ikontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu soteckiego,
w szczegolnosci:

1) przygotowanie informacji o wysokosci §rodkéw przypadajacych danym sotectwom w ramach funduszu
soteckiego;

2) przyjmowanie wnioskow od solectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci z przepisami;
3) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego;

4) realizacja zaplanowanych wydatkow, przygotowanie dokumentéw dotyczacych podjecia postgpowania w
celu realizacji zamowienia publicznego;

5) konsultowanie ponoszonych przez solectwa wydatkéw pod wzgledem ich zgodno$ci =z planami
finansowymi;

6) przekazywanie zadan inwestycyjnych dokumentem OT- przyjecie srodka trwalego do referatu
finansowego;

7)udzial w procedurach odbiorowych zadan =z funduszu soteckiego oraz przygotowanie niezbednej
dokumentacji formalno-prawnej do odbioru;

8) wspotpraca z referatami urzedu w zakresie przygotowania plandw finansowych irozliczania funduszu
soteckiego;

9) inicjowanie szkolen dla sottysow z zakresu funduszu soteckiego,

10) organizacja zebran soleckich oraz przygotowanie niezbgdnych materiatow merytorycznych z zakresu
funduszu soteckiego;

Id: 4AD75415-1666-4133-9D6A-86C857B9E92F. Podpisany Strona 33



11) udziat w zglaszaniu wlasciwym organom dokumentacji dot. rozpoczecia izakonczenia zadan
inwestycyjnych oraz remontowych w porozumieniu z referatem infrastruktury i rozwoju gospodarczego;

12) informowanie sottysow o planowanych terminach realizacji zadan w poszczegodlnych sotectwach;
13) przygotowanie projektéw umoéw do zadan zwigzanych z funduszem soteckim;

14) sporzadzanie wniosku o zwrot zbudzetu panstwa cze¢sci wydatkow gminy wykonanych w ramach
funduszu soteckiego.

§ 33. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. W zakresie USC:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego;
2) dokonywanie rejestracji zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, matzenstw i zgonow;
3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz ich odpiséw;
4) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego;

5) przyjmowanie o$§wiadczen m.in. o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie imienia dziecka,
o$wiadczenia rozwiedzionego malzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

6) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa;

7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie matzenstwa w formie
przewidzianej w art. 1 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

8) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg; wydania zaswiadczenia
o stanie cywilnym, wydania zaswiadczenia o zaginigciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego/wydania
zaswiadczenia o nieposiadaniu  ksiggi stanu cywilnego zaswiadczenia o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

9) dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprostowaniem, uzupelnieniem, ustaleniem tresci, odtworzenie
i uniewaznieniem aktu stanu cywilnego;

10) realizacja wniosku o sporzadzenie polskiego aktu stanu cywilnego na podstawie zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego lub innych dokumentéw potwierdzajacych urodzenie, matzenstwo lub zgon za
granica;

11) realizacja wniosku o zezwolenie na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktorym mowa
w art. 4 ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy;

12) wspotpraca z konsulatami w zakresie zdarzen stanu cywilnego;

13) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z umoéw miedzynarodowych oraz konwencji w zakresie stanu
cywilnego;

14) obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych -Zrédto;
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

16) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt zbiorowych oraz wspotpraca
w tym zakresie z Archiwum Panstwowym;

17) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej, w uzgodnieniu z GUS, w zakresie zarejestrowanych
urodzen, malzenstw i zgonow;

18) przyjmowanie zgloszen oraz organizacji uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali ,,Za Dhugoletnie
Pozycie Matzenskie”;

19) organizowanie okoliczno$ciowych wizyt Wojta Gminy, Starosty, Przedstawicieli Wojewody Lodzkiego
oraz ZUS lub KRUS u mieszkancéw — Jubilatéw obchodzacych setne oraz kolejne urodziny.

2. W innym zakresie:

1) realizacja spraw zzakresu ochrony przeciwpozarowej uwzglednionych w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym;
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2) realizacja spraw z zakresu wspolpracy =z organizacjami pozarzadowymi uwzglednionych w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym.

§ 34. 1. Celem Pionu Ochrony — wyodrebnionej, wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej jest
realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Do zadan naleza w szczegdlnoS$ci sprawy z zakresu:

1) opracowania szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz zapewnienie ich
ochrony fizycznej;

2) zapewniania ochrony systemdéw isieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) opracowania dokumentow szczegolnych wymagan bezpieczenstwa
1 procedury bezpiecznej eksploatacji systemu lub sieci teleinformatycznej w urzedzie oraz biezacej kontroli
zgodnosci funkcjonowania systemu lub sieci z wymogami;

4) aktualizacji wykazu stanowisk, prac zleconych oraz 0sdb majacych dostep do informacji niejawnych;

5) biezacej kontroli ochrony informacji niejawnych idanych osobowych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji w urzedzie;

6) okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

7) wspotpracy przy zapewnieniu ochrony fizycznej urzedu, w tym opracowanie planu ochrony informacji
niejawnych 1 nadzorowanie jego realizacji;

8) szkolenia pracownikow w zakresie informacji niejawnych;
9) prowadzenia kancelarii.
3. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, podlegly bezposrednio Wojtowi,
2) pracownik kancelarii, podlegly bezposrednio pelnomocnikowi,
3) administrator bezpieczenstwa informacji, podlegly bezposrednio Wojtowi.

4. Do zadan Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci informatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie tych informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentows;

6) opracowanie planu ochrony urzgdu i nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych ochrony informacji niejawnych.
5. Kancelaria dokumentow niejawnych

1. W urzedzie funkcjonuje kancelaria dokumentoéw niejawnych, ktora stanowi wyodrgbniona komorke
organizacyjng podlegla bezposrednio pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych,

2. Kancelaria odpowiada za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie uprawnionym
osobom dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg "zastrzezone" lub stanowiagcych
tajemnice panstwowa.

3. Kancelaria funkcjonuje w pomieszczeniu, zabezpieczonym zgodnie z przepisami o $rodkach ochrony
fizycznej informacji niejawnych.
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§ 35. Do zadan Administratora Systemu Teleinformatycznego (ASI ) nalezy nadzoér nad realizacja zadan
natozonych na administratora danych w tym w szczegolnosci:

1) przeciwdziatanie dostgpowi osob niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe;

2) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia;

3) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz
nadzor nad kontrolg przebywajacych w nich oséb;

4) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktorych zapisane sg dane
osobowe;

5) zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami;

6) nadzoér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod
katem ich dalszej przydatnosci;

7) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajgcych dane osobowe;
8) nadzoér nad prawidlowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;
9) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych;

10) nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji, wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych
ochrony danych oraz stosowania $rodkéw technicznych iorganizacyjnych przy przetwarzaniu danych
w systemach informatycznych.

Rozdzial 8.
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE 1 ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI

§ 36. 1. Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sg na zasadach i w terminach okreslonych w ustawie
Kodeks postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy urzedu zobowiazani sa do sprawnego irzetelnego rozpatrywania spraw interesantow,
kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwienie indywidualnych spraw ponosza pracownicy
odpowiednio do ustalonych zakresow obowigzkow.

Rozdzial 9.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA IZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§ 37. Przyjmowanie, koordynowanie oraz rozpatrywanie skarg iwnioskoéw, sktadanych w urzedzie
w formie pisemnej, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do
protokotu, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 38. 1. Wojt przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow w §rody w godz. 13.00 -16.00.

2. Sekretarz przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy urzedu.

3. Pracownicy urzedu przyjmujg klientow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
urzedu.

§ 39. 1. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do rzetelnego iterminowego zalatwiania zgloszonych skarg
i wnioskow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie po6zniej jednak niz w ciagu miesiaca,
aw sprawach szczegolnie skomplikowanych - nie p6zniej niz w ciggu dwoch miesiecy od dnia wniesienia
skargi lub wniosku.

3. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego wniosek.

Id: 4AD75415-1666-4133-9D6A-86C857B9E92F. Podpisany Strona 36



4. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

5. Skargi dotyczace Wojta i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada Gminy.

§ 40. 1. Przyjmowanie ikoordynowanie rozpatrywania skarg iwnioskow powierza si¢ Referatowi
Organizacyjno - Administracyjnemu urzedu.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow w urzedzie koordynuje
Kierownik Referatu Organizacyno -Adminstracyjnego.

3. Pracownik w referacie wskazanym w pkt. 1 odpowiedzialny jest za przyjmowanie i koordynowanie
rozpatrywania skarg i wnioskow.

4. Pracownik, o ktorym mowa w pkt 3 prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

5. Wzér rejestru skarg i wnioskéw ustala Wojt w oparciu o ponizsze zasady prowadzenia rejestru skarg
i wnioskow, w sposob utatwiajacy nadzor oraz kontrole przebiegu i termindw zatatwiania skarg i wnioskow
a takze zbieranie niezbednych materiatlow i wyjasnien.

6. Rejestr skarg dotyczacych Wojta i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych prowadzony jest
odrebnie.

§ 41. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sg przez wyznaczonego pracownika referatu urzedu w rejestrze skarg
i wnioskd6w pod znakiem sprawy zawierajacym symbol zgodny zzasadami okre§lonymi w instrukcji
kancelaryjne;.

2. Rejestr skarg i wnioskow winien zawiera¢ minimum nastepujace dane:
a) liczbe porzadkowa,
b) date wptywu skargi lub wniosku,
¢) dane nadawcy (nazwisko i imi¢ lub nazwe),
d) adres lub siedzibg nadawcy,
e) przedmiot sprawy (skargi lub wniosku),
f) komu i kiedy zlecono zatatwienie sprawy lub przygotowanie materialow wyjasniajacych,
g) sposob zatatwienia skargi lub wniosku,
1) datg zalatwienia (lub rozpatrzenia skargi) skargi lub wniosku,
j) uwagi.

2. Kazda skarga lub wniosek wplywajaca do urzedu jest rejestrowana w rejestrze kancelaryjnym (rejestrze
przesylek wplywajacych) prowadzonym przez pracownika wilasciwego ds. obstugi kancelaryjnej - sekretarka,
a nastepnie podlega ujawnieniu w rejestrze o ktérym mowa w pkt 1.

3. Wyznaczony przez Wojta pracownik, o ktoérej mowa w pkt 1 prowadzi na zasadach wskazanych
w pkt 2 pomocniczy rejestr skarg i wnioskow kierowanych do Rady Gminy w Galewicach.

§42.1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza protokot,
ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek iprzyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ date
przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko /nazwe/ i adres zglaszajacego oraz zwigzty opis tresci sprawy.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku pracownik, przekazuje go do zatatwienia do wlasciwego referatu
(stanowisku pracy).

3. Referaty wspotpracujace odpowiadajg za strong merytoryczng ze swego zakresu dzialania.

4. Korespondencja w sprawie skarg iwnioskow winna by¢ opatrzona numerem ,rejestru” izawieraC
kolejny numer sprawy.

5. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu pracownikowi
ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

7. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zatatwienia jego bezposredniemu
przetozonemu z obowigzkiem zawiadomienia Wojta za posrednictwem Sekretarza o sposobie jej zatatwienia.
O wskazanym fakcie zawiadamia si¢ skarzacego.
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8. Pracownik urzedu, ktorego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sktada Wojtowi w ciagu
5dni od daty otrzymania skargi, wyjasnienia na piSmie, ktdre sg analizowane w toku prowadzonego
postepowania wyjasniajacego.

9. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

10. Jezeli w tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego
skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnien lub uzupehien,
Z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

11. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwa rzeczowa przekazuje si¢ niezwlocznie,
nie p6ézniej niz w terminie 7 dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzacego lub
wnioskodawce. W przypadku skargi mozna tez zamiast wykonania czynno$ci, o ktorych mowa w zdaniu
pierwszym wskaza¢ skarzagcemu wiasciwy do jej rozpatrzenia organ.

12. Przekazywanie tresci skarg iwnioskow migdzy wlasciwymi merytorycznie komodrkami
organizacyjnymi oraz obieg dokumentdw zwigzanych zich zatatwieniem winien odbywacé si¢ w sposob
gwarantujacy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

13. Najpozniej na 10 dni przed uptywem terminu zalatwienia sprawy nalezy zlozy¢ na stanowisku ds.
organizacyjnych i obstugi Rady projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek.

14. Najp6zniej w dniu, w ktorym uplywa termin zatatwienia sprawy nalezy ztozy¢ na stanowisku ds.
organizacyjnych i obshugi Rady kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu oraz kopie pism, materialow oraz
i calosci dokumentacji spraw ostatecznie zalatwionych.

15. Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze lub propozycji zawartych we wniosku
oraz jednoznaczng informacje¢ o podjetych rozstrzygnigciach.

16. Rozpatrzenie skargi i udzielenie odpowiedzi nalezy:

1) do Wojta, jezeli skarga dotyczy niewlasciwego dziatania urzedu badz jego referatu oraz okreslonych
pracownikow;

2)do Rady, jezeli skarga dotyczy zadan lub dzialalnosci Wojta iKierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

3)do Wojewody lub organu wyzszego stopnia, jezeli skarga dotyczy zadan lub dziatalnosci Wojta
w sprawach nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;;

4) do Wojewody jezeli skarga dotyczy zadan lub dziatalnosci Rady Gminy a w zakresie spraw finansowych
do Regionalnej [zby Obrachunkowe;j.

17. Skarge na pracownika gminnej jednostki organizacyjnej rozpatruje Kierownik tej jednostki.

18. Odpowiedz na skargi iwnioski przygotowuje merytorycznie pracownik wlasciwego rzeczowo
stanowiska. Propozycja odpowiedzi powinna by¢ przedstawiona do podpisu osobom upowaznionym.

19. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt a w przypadku skarg na pracownikow jednostki organizacyjnej
gminy — Kierownik jednostki organizacyjne;.

§ 43. Biezacy nadzoér i kontrole nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw sktadanych w urzedzie gminy a w
szczegdlnosci w zakresie terminowosci ich zatatwiania, sprawuje w imieniu Wojta Sekretarz Gminy. Wskazany
nadzor nie dotyczy skarg i wnioskow kierowanych do Rady Gminy w Galewicach.

Rozdzial 10.
PELNOMOCNICTWA I UPOWAZNIENIA

§44. 1. Wojt udziela indywidualnych pelmomocnictw iupowaznien pracownikom urzgdu gminy
w granicach jego umocowania, w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem.

2. Wojt moze rowniez udzieli¢ indywidualnych petlnomocnictw iupowaznien osobom nie bedacymi
pracownikami urzedu, jezeli wykonuja zlecone przez gming zadania.

Id: 4AD75415-1666-4133-9D6A-86C857B9E92F. Podpisany Strona 38



3. Skarbnik moze upowazni¢ podleglego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy dokonywaniu
czynnosci prawnych, mogacych spowodowac powstanie zobowigzania pieni¢znego.

4. Za wyjatkiem wzorow okreslonych odrgbnymi przepisami prawa pemomocnictwo lub upowaznienie
winno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) imi¢ 1 nazwisko, stanowisko sluzbowe oraz nazwe referatu lub nazwe podmiotu wykonujacego zlecone przez
gming zadania;

b) rodzaj oraz numer dokumentu, ktorym legitymuje si¢ osoba upowazniona;
¢) podstawe prawng udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia;
d) rodzaj sprawy (decyzji) objetej pelnomocnictwem lub upowaznieniem.

5. Zaparafowany projekt petnomocnictwa lub upowaznienia przedktadany jest Wojtowi do podpisu. Po
podpisaniu dokument jest rejestrowany w rejestrze petnomocnictw i upowaznien.

Rozdzial 11. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45. 1. Integralng czg$¢ niniejszego regulaminu stanowig jako zataczniki:

1) schemat organizacyjny i wykaz stanowisk ikomorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Galewicach —
zatgcznik Nr 1,

2)wykaz komoérek organizacyjnych isygnatur literowych spraw w poszczegélnych komorkach
organizacyjnych do oznaczania pism — zatacznik Nr 2.

3) zasady podpisywania pism i dokumentow w Urzedzie Gminy w Galewicach zatacznik nr 3.
4) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych organow gminy — zalgcznik —
zalgcznik nr 4.

§ 46. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla zarzadzenie Wojta w sprawie regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Galewicach.

§ 47. 1. Wszelkie zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

2. Rozszerzenie i zmiany opiséw stanowisk (zakresow czynnosci) wynikajace z przepisow wydanych lub
obowiazujacych po wejsciu w zycie niniejszego regulaminu organizacyjnego lub tez podpisanych w tym czasie
porozumien administracyjnych oraz przeniesienie pojedynczych czynnosci migdzy stanowiskami nie wymagaja
zmian o ktérych mowa w punkcie 1.

§ 48. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2022 r.

§ 49. Traci moc zarzadzenie nr 37/2020 Wo¢jta Gminy Galewice z dnia 26 marca 2020r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Galewicach wraz ze zmianami.

Galewice dnia 14 luty 2022 1.
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Zatacznik Nr 1 do regulaminu

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Galewicach
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12. Robotnik gospodarczy, operator maszyn 4

13. Kierowcy 4

2
24

Urzad Stanu Cywilnego 1. Kierownik 1
1
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Zalacznik Nr 2 do regulaminu

WYKAZ KOM()BEK ORGANIZACYJNYCH I SYGNATUR LITEROWYCH
SPRAW W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH DO OZNACZANIA
PISM

I . Referaty:

1. Referat Organizacyjno — Administracyjny — sprawy prowadzone w referacie oznaczane sg sygnaturg
spraw - ,, RO”, jednoczes$nie dopuszcza si¢ rozszerzenie sygnatury glownej o dodatkowe oznaczenia:

-, OC” - ( dla spraw z zakresu obrony cywilnej - RO. OC),

-, ZK ” - ( dla spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego — RO.ZK),
-, ODO ” - ( dla spraw z zakresu ochrony danych osobowych - RO.ODO),
- 4 IN 7 - ( dla spraw z zakresu informatyzacji RO.IN ),

- ,OM ” - ( o$wiadczenia majgtkowe — RO.OM),

- "SO" - (dlaspraw obywatelskich - RO.SO),

- "KW" - ( dla spraw kwalifikacja wojskowa -RO.KW),

-"SRO" - (dla spraw $wiadczenia rzeczowe i osobiste -RO.SRO),
»FS” - (dla spraw fundusz solecki- RO.FS),

- "K,, -(dlaspraw kadr -RO.K),

- "BHP,, - ( dla spraw BHP -RO.BHP),

- ,»OSP" - (dla spraw z zakresu OSP- RO.OSP),

- "OP" - (dla spraw z zakresu organizacji porzadowych- RO.OP),
- "O8" - (dla spraw z zakresu o§wiaty- RO.OS),
- »ZP"- (dla spraw z zakresu zamé6wien publicznych- RO.ZP).

2. Referat Finansowy - sprawy prowadzone w referacie oznaczane sg sygnaturg spraw - ,, RF ”
jednoczesnie dopuszcza si¢ rozszerzenie sygnatury gtownej o dodatkowe oznaczenia:

- "D" - (dla spraw z zakresu opflat lokalnych i pozostatych dochodéw - RF.D),
- "P" - (dla spraw z zakresu podatkéw - RF.P),

- "WU"- (dla spraw z zakresu wydatkow Urzedu - RF.WU),

- "WO"- (dla spraw z zakresu wydatkow oswiaty - RF. WQ),

- A" - (dla spraw z zakresu akcyzy - RF.A),

- "PU" - (dla spraw z zakresu wynagrodzen Urzad- RF.PU),

- »PO” - (dla spraw z zakresu wynagrodzen Os$wiata- RF.PO).

3. Referat Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego - sprawy prowadzone w referacie oznaczane sa
sygnaturg spraw - ,, RI” , jednoczesnie dopuszcza si¢ rozszerzenie sygnatury gléwnej o dodatkowe
oznaczenia:

- 2P ” - (dla spraw z zakresu zamowien publicznych - RL.ZP ),

-, PP ” - (dla spraw z zakresu planowania przestrzennego- RLPP ),
-, I ” - (dla spraw z zakresu inwestycji — RI . I),

-"OS" - ( dla spraw z zakresu ochrony $rodowiska - RL.OS),

- "D" - ( dla spraw z zakresu drog i transportu - RI.D),

- »RN"- (dla spraw z zakresu rolnictwa i nieruchomosci - RI.LRN),
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- wFZ" - ( dla spraw z zakresu funduszy zewngtrznych - RL.FZ),
- »WK" - (dla spraw z zakresu wod-kanalizac - RLWK),
- "E,, - ( dla spraw z zakresu energii i oSwietlenia - RLE),
4. Urzad Stanu Cywilnego - sygnatura oznaczenia prowadzonych spraw - ,, USC ”
I1. Pelnomocnicy
1. Pelnomocnik Wyborczy — Urzednik Wyborczy ,,PW?”
IV. Pion Ochrony
1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — sygnatura ,, POIN ”
2. Kancelaria Dokumentow Niejawnych — sygnatura - ,, KDN ”

3. Administrator Systemu Teleinformatycznego — sygnatura ,, AST
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Zalacznik Nr 3 do regulaminu

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY W GALEWICACH

§ 1. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegolnosci:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy,
4) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow gminy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w imieniu Wojta nie zostat upowazniony
zaden pracownikéw urzedu,

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w imieniu Wojta wtym pisma wyznaczajagce osoby
uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu (w tym
pelnomocnictwa procesowe),

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,
11) decyzje w sprawach kadrowych o ile Wojt nie udzielit upowaznienia do ich podpisu,

12) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wojta (w tym po uzyskaniu
stosownego poswiadczenia bezpieczenstwa pisma stanowigce informacje niejawne),

13) odpowiedzi na pisma adresowane do Wojta, o ile nie udzielit upowaznienia do ich podpisu,

14) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Izb Skarbowych oraz innych organéw kontroli specjalistycznej,

15) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,
16) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
17) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty pozostajace w zakresie ich zadan i kompetencji,
nie zastrzezone do podpisu Wojta i pisma, do ktorych podpisywania zostali upowaznieni.

§ 3. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, Kierownicy referatow oraz pracownicy urz¢du podpisujg pisma
1 odpowiedzi w sprawach okreslonych w zakresach czynnosci, do ktoérych zostali upowaznieni przez Wojta za
wyjatkiem pism iodpowiedzi zastrzezonych do kompetencji Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz
nie majacych charakteru decyzji administracyjnych.

§ 4. 1. Kierownicy referatow podpisuja pisma i dokumenty z zakresu dzialania referatéw niezastrzezone do
wlasciwosci organow Gminy, Sekretarza i Skarbnika.

2. Kierownicy referatow podpisuja, na podstawie odrgbnego pisemnego upowaznienia wydanego przez
Wojta, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 5. 1. Kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy sg
upowaznieni do sporzadzania i urzedowego poswiadczania odpiséw i wyciagéw z dokumentow znajdujacych
si¢ w aktach organu w zakresie zadan referatu.

2. Pracownik urzedu moze podpisywac¢ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wylacznie na podstawie odrebnego upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy Galewice.

§ 6. Uprawnienia poszczeg6élnych pracownikoéw do podpisywania pism idokumentow, udostepniania
informacji zawierajacych dane osobowe sa réwniez uregulowane w indywidualnych zakresach czynnosci lub
na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta.
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§ 7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i pisma, w tym decyzje administracyjne parafujg je swoim
podpisem, wpisujg informacj¢ kto prowadzi sprawe oraz numer telefonu kontaktowego. Informacje te
umieszczajg na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Zalacznik Nr 4 do regulaminu

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJ EKTOW AKTOW
PRAWNYCH ORGANOW GMINY

§ 1. Celem opracowania niniejszych zasad jest ujednolicenie systemu przygotowania projektow uchwat
Rady Gminy w Galewicach inicjowanych przez Wojta Gminy Galewice oraz zarzadzen Wojta Gminy jako
kierownika urzedu - zwanych dalej ,,projektami aktow prawnych” oraz sposobu ich realizacji.

§ 2. 1. Projekty aktow prawnych — uchwat czy zarzadzen opracowujg referaty, w urzgdzie oraz gminne
jednostki organizacyjne, do ktorych zakresu dzialania nalezy przedmiot uchwaly czy zarzadzenia, w celu
wykonania przepisOw prawa, polecen Wojta badz z wiasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to
z przepisoéw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

2. Jezeli przedmiot dziatania aktu nalezy do zakresu dziatania kilku referatow, projekt opracowujg wspdlnie
przedstawiciele tych referatow, a funkcje koordynatora petni referat wyznaczony przez Wojta.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu aktu prawnego jest Kierownik referatu a za jego
tres¢ merytoryczng pracownik merytoryczny, ktorzy parafujg sporzadzony projekt aktu.

4. Projekt uchwaty pochodzacy od jednostki organizacyjnej gminy parafuje Kierownik tej jednostki
i przektada wraz z opinig Radcy prawnego jednej z osob z Kierownictwa urzedu, ktéora wykonuje czynnosci
nadzoru nad dziatalno$cig tej jednostki.

§ 3. 1. Projekty aktow prawnych ( uchwat Rady, zarzadzen Wojta ) winny by¢ przygotowane zgodnie
z powszechnie stosowanymi regutami techniki prawodawczej okreslonymi rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej ( Dz.U. z 2002r; Nr 100,
poz. 908) w programie Legislator

2. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowa¢ si¢ nastgpujacymi podstawowymi
zasadami techniki prawodawcze;j:

1) postanowienia aktu prawnego nie mogg by¢ sprzeczne z prawem iobowigzujacym aktualnie w danej
dziedzinie ustawodawstwem;

2) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze wkraczaé w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw administracji publiczne;j;

3) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien stanowiacych powtdrzenie przepisoOw zawartych w aktach
prawnych wyzszego rzedu,

4) uktad projektow aktéw prawnych powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwigzta oraz zgodna
z zasadami pisowni polskiej;

5) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac takich samych wyrazow iokreslen prawnych, jakie
przyjete sa w obowigzujgcym ustawodawstwie;

6) okreslenie dotyczace woli prawodawcy powinny by¢ redagowane w formie bezosobowej ( np. ,,uchwala
si¢”, ,,zarzadza si¢”, ,,zatwierdza si¢”, ,,ustala si¢” itp. ).

§ 4. 1. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawieraé:
1) tytul — oznaczenie (i nr kolejny),
2) nazwe organu, ktory go wydaje,
3) date podjecia,
4) podstawe prawng, upowazniajaca do jego wydania,
5) przepisy merytoryczne,

6) tre$¢ regulowanych zagadnien (tre$¢ winna by¢ jasna i zwiezla i nalezy ja ujmowaé w paragrafy, ustepy,
punkty i litery),

7) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

8) przepisy przejsciowe i koncowe.
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2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany (parafowany) przez Radce prawnego (obstuge
prawng).

§ 5. 1. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktada¢ si¢ z nastepujacych czesci:
a) oznaczenie rodzaju aktu (np. ,,Uchwata nr ..., Zarzadzenie nr ..., Okolnik nr ...),
b) oznaczenie organu wydajacego akt (np. Rada Gminy, Wojt Gminy),
c) date aktu ( w sfownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu znaku ,,r.” jako skrotu wyrazu rok ),
d) ogblne okreslenie przedmiotu normowanego danym aktem.
2. Poszczegolne czeéci tytutu nalezy podawa¢ w oddzielnych wierszach w kolejnosci okre§lonej w ust. 1.

3. W projekcie aktu prawnego zamieszcza si¢ wyrazy ,,Nr” i,z dnia” z pozostawieniem miejsca na
wpisanie numeru i daty.

§ 6. 1. Podstawg prawng zamieszcza¢ nalezy w akcie prawnym bezposrednio po tytule, przyktadowo przez
uzycie okreslen ,,Na podstawie art. ...... ustawy z dnia w sprawie (Dz. U. z ... Nr ...... Poz. ....... ) uchwala si¢
si¢ / zarzadza si¢ / zatwierdza si¢ / ustala si¢ co nastepuje:”

2. Podstawe prawna do wydania aktu prawnego stanowia odpowiednie przepisy prawa materialnego oraz
przepisy okreslajace kompetencje danego organu do wydania aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie konkretnego artykutu
(paragrafu, ustepu, punktu, litery), pelnej nazwy i daty aktu (ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia uchwaty itp.)
stanowigcego podstawe prawng do wydania danego aktu, miejsce jego ogloszenia oraz numeru i pozycji organu
promulgacyjnego.

§ 7. 1. Tresc¢ aktu prawnego powinna zawierac:
1) osnowe, to jest wiasciwe unormowanie lub rozstrzygniecie sprawy,
2) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow,

3) wskazanie — w miarg potrzeby — przepisoéw uchylanych w danym przypadku, gdy akt ten byl publikowany
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa — numeru i pozycji dziennika.

4) Okreslenie terminu wej$cia w zycie aktu prawnego, ktore moze mie¢ nastgpujgce brzmienie:

- ,,.....wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku urzegdowym Wojewoddztwa
Lodzkiego”,

- ,,......wchodzi w zycie z dniem ....”,
- ,......wchodzi w zycie z dniem podjecia”,

- ,,......wchodzi w zycie z dniem podjgcia i1 podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Lodzkiego”,

- 5,-.....wchodzi w zycie z dniem podpisania”.

2. Tre$¢ aktu prawnego dzieli si¢ na paragrafy, w ktorych ujmowac nalezy kazda samodzielng mysl. Jezeli
za przejrzystoscig tresci aktu przemawia jego dalszy podzial, to paragrafy moga by¢ dzielone na ustepy
rozumiane jako samodzielne zdania, oznaczone cyfra arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba — ustepy
mogg by¢ dzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast
moga by¢ dzielone na litery z nawiasem z prawej strony, z tym, ze kazdy punkt i liter¢ pisze si¢ od nowego
wiersza.

3. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowaé nalezy nastepujace skroty:
a) dla artykutu — ,,art.”
b) dla paragrafu —,,§”
¢) dla ustgpu — ,,ust.”
d) dla punktu — ,,pkt”
e) dla litery — ,,lit.”

§ 8. 1. Do aktu prawnego dotacza si¢ uzasadnienie sporzadzone na osobnej karcie.
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2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy a jednoczesnie zwigzly i konkretny
przedstawi¢ sytuacj¢ faktyczng w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety uregulowaniem, przytoczyc
w formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzeba i celowoscia wydania danego aktu oraz wskaza¢ —
w razie potrzeby — na przewidywane efekty inastgpstwa finansowe, a takze poda¢ czy wydatki zwigzane
z realizacjg aktu prawnego znajduja pokrycie w budzecie gminy.

3. Uzasadnienie podpisuje wnioskodawca projektu.

§9.1. W razie potrzeby do aktu prawnego dotacza si¢ zataczniki, w ktéorych zamieszcza si¢
w szczegolnosci wzory formularzy, schematoéw, atakze teksty o charakterze specjalistycznym (np.
regulaminy).

2. Odestania do zatagcznikow zamieszcza si¢ w przepisach aktu prawnego.

§ 10. 1. W przypadku, gdy wynika to w sposdb wyrazny z przepisow, badz tez, gdy wymaga tego charakter
i waga normowanej danym aktem prawnym sprawy, nalezy jego projekt uzgodni¢ z zainteresowanymi
komorkami.

2. Projekt aktu prawnego winien by¢ uzgodniony z zainteresowanymi referatami, stanowiskami pracy badz
jednostkami organizacyjnymi, ktorych dziatalnosci dotyczy, a gdy akt ten pociaga za sobg skutki finansowe dla
budzetu Gminy, jego tre$¢ wymaga uzgodnienia ze Skarbnikiem.

3. Ztozenie przez Skarbnika lub inne osoby, z ktéorymi uzgadniany jest projekt aktu, podpisu i pieczeci na
projekcie aktu przyjmuje si¢ jako forme¢ wyrazenia pozytywnej opinii do projektu czy zapoznania si¢
z dokumentem.

4. Uzgodnienia czy opinie w tym zakresie winny by¢ odnotowane w formie pisemne;.

§ 11. 1. Projekt aktu prawnego kierowany jest ( przez pracownika przygotowujacego projekt ) do Radcy
prawnego/Kancelarii prawnej urzgdu do zaopiniowania pod wzglgdem formalno-prawnym.

2. Projekt uchwaty wraz uzasadnieniem zaopiniowany przez Radce prawnego/Kancelari¢ prawna, w
sytuacji o ktérej mowa w§ 10 ust. 1 zaparafowany przez osoby uczestniczace w procesie legislacji,
przedktadany jest za posrednictwem referatu organizacyjnego, (stanowiska obstugi organéw gminy
i sekretariatu) Wojtowi badz Sekretarzowi.

3. Projekty uchwat akceptuje ( poprzez umieszczenie podpisu ) Wojt.

§ 12. 1. Zaakceptowane projekty uchwat Wojt kieruje do Przewodniczacego Rady Gminy co najmniej na
7 dni przed planowanym terminem sesji, ktory nastepnie podejmuje decyzje w sprawie skierowania projektow
do zaopiniowania przez Komisje Rady.

2. W wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach projekty uchwal moga by¢ przekazane w terminie
pOzniejszym.
§ 13. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaly w formie papierowej dostarcza rowniez do Referatu

Organizacyjno-Administracyjnego projekt uchwaly w wersji elektronicznej sporzadzony w edytorze aktow
prawnych — Legislator .

§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, badz wyznaczeni przez Kierownika pracownicy danego
referatu, czy Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy przygotowujacy projekt uchwaty zobowiazani sa
uczestniczy¢ w posiedzeniach Komisji Rady Gminy przedstawiajac projekty opracowanych uchwat.

2. Uwagi i wnioski komisji nalezy przeanalizowac i w razie potrzeby zaproponowa¢ Wojtowi wniesienie do
projektu uchwatly poprawek wynikajacych z opinii komisji.

§ 15. Projekty aktow prawnych przedktada si¢ Radcy prawnemu do zaopiniowania.

§ 16. Biuro Rady Gminy nadaje projektowi uchwaty numer kolejny wynikajacy z rejestru projektow i w
odpowiedniej ilo$ci przekazuje radnym.

§ 17. 1. Projekt zarzadzenia Wdjta zaopiniowany przez Radcg prawnego/Kancelari¢ prawna, zaparafowany
przez osob¢ odpowiedzialng za tre§¢ merytoryczng, a w sytuacji, o ktérej mowa w § 10 réwniez przez inne
osoby uczestniczace w procesie legislacji, przekazywany jest na biezaco do podpisu Wojtowi.

2. Do podpisu przedktada si¢ co najmniej dwa jednobrzmiagce egzemplarze projektu zarzadzenia, w tym
jeden egzemplarz zawierajacy podpisy wszystkich osob uczestniczacych w procesie legislacyjnym.
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3. Podpisy 0s6b uczestniczacych w procesie legislacyjnym sktadane sg z lewej strony na stronie, na ktérej
projekt podpisuje Wojt.

§ 18. 1. Podjete zarzadzenia podpisane przez Wojta zostaja zarejestrowane w rejestrze prowadzonym przez
Referat Organizacyjno - Administracyjny.

2. Zarzadzenia Wojta, ewidencjonowane sg przez Referat Organizacyjno - Administracyjny.

3. Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nadaje, po podpisaniu przez Wojta, numer
zarzadzenia.

4. Jeden egzemplarz podpisanego zarzadzenia, w tym egzemplarz zawierajacy podpisy osob, o ktérych
mowa w ust. 1 otrzymuje do prowadzonego zbioru zarzgdzen referat organizacyjny, a pozostate egzemplarze
referat wiasciwy, ktory przygotowywal zarzadzenie, badz ktéry jest zobowigzana realizowaé zapisy
zarzadzenia.

5. Po otrzymaniu podpisanego przez Wojta zarzadzenia, pracownik ktory przygotowywat jego projekt
przekazuje do Referatu Organizacyjnego niezwlocznie, rowniez wersj¢ elektroniczng zarzadzenia.

§ 19. Rejestr uchwaly Rady Gminy, rejestr zarzadzen Wdjta oraz zbiory przepisdéw gminnych prowadzi
Referat Organizacyjno - Administracyjny.

§ 20. 1. Rejestr aktow prawnych powinien zawiera¢ nastepujace rubryki:
a) numer porzadkowy,
b) data wydania aktu,
¢) przedmiot sprawy,
d) wnioskodawca (wykonawca),
e) data wejscia w zycie,
f) uwagi.

2. Przy rejestrowaniu aktu nalezy wpisa¢ w nazwie danego aktu numer porzadkowy, wynikajacy z zapisu
w rejestrze, kropka i rok.

§ 21. 1. Stanowisko prowadzace rejestr aktow prawnych w Referacie Organizacyjno - Administracyjny
przechowuje oryginaty aktow prawnych oraz przekazuje po jednym egzemplarzu aktu na merytoryczne
stanowiska ido Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zobowiazanych do ich realizacji,
ustalonych w uzgodnieniu z Sekretarzem, za§ odnoszace si¢ do budzetu Gminy — ze Skarbnikiem.

2. Sprawozdanie Wojta zrealizacji aktdow prawnych przygotowuja poszczegoélne stanowiska pracy
i przedktadaja do Referatu Organizacyjno — Administracyjnego na stanowisko ds. obslugi Rady, w terminach
wynikajacych z tego aktu badz ustalonych przez Wojta lub Sekretarza.

§ 22. 1. Akt prawne zmienia si¢ poprzez ich nowelizacje.

2. Przy znacznej ilo$ci zmian tego samego aktu prawnego nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ podjecia nowego
aktu lub ogloszenie tekstu jednolitego.

3. Nowelizuje si¢ zawsze pierwotny akt prawny przy uwzglednieniu pdzniejszych zmian.

§ 23. 1. Jezeli liczba zmian aktu prawnego byla duza, mozna w kolejnym akcie nowelizujacym zamiesci¢
upowaznienie do ogloszenia tekstu jednolitego.

§ 24. Tekst jednolity aktu prawnego redaguje si¢ w nastepujacy sposob:

1. Zachowuje si¢ numeracj¢ pierwotnego tekstu aktu prawnego, bez wprowadzania w tej numeracji zmian
wynikajacych z dokonanej nowelizacji,

2. W miejsce przepisow uchylonych wpisuje si¢ okreslenie ,,skreslony”, a w odno$niku podaje si¢ numer
i tytut aktu uchylajacego oraz date jego wejscia w zycie,

3. Przy przepisach zmienianych albo przepisach nowych podaje si¢ w odno$niku tytul aktu nowelizujacego
w cato$ci oraz wskazuje przepis aktu nowelizujacego i datg jego wejscia w zycie.
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