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. ZARZADZENIE Nr 32/2011
WOJTA GMINY ZLEAWIES WIELKA
z dnia 28 grudnia 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Urzgdowi Gminy w Ztejwsi Wielkiej Regulamin Organizacyjny, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 5/2003 Wojta Gminy Ztawie$ Wielka z dnia 22 maja 2003 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej;
2) Zarzadzenie Nr 26/2003 Wojta Gminy Ztawie§ Wielka z dnia 12 listopada 2003 r. w
sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Ztejwsi Wielkiej;
3) Zarzadzenie Nr 11/2011 Wojta Gminy Ztawie§ Wielka z dnia 30 marca 2011 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkie;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 32/2011
Wojta Gminy Ztawies Wielka
z dnia 28 grudnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla zadania, strukture
organizacyjna i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej.

§ 2 Ilekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ztawies Wielka;
2) radzie —nalezy przez to rozumieé¢ Rad¢ Gminy Ztawies Wielka;
3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ztawies Wielka;
4) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Wojta Gminy Ztawies Wielka;
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ztawies Wielka;
6) skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ztawie$s Wielka;
7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej;

§ 3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 4. Siedzibg urzedu jest Ztawies Wielka.

§ 5. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sa zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

§ 6. W urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o0 pracg.

§ 7. Okreslone przez wdjta zadania moga by¢ wykonywana na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

§ 8. Urzad jest jednostka organizacyjng zapewniajaca obstuge administracyjna,
organizacyjnag i techniczng wojta.

§ 9. 1. Urzad zapewnia wlasciwe wykonanie zadan gminy w zakresie:
1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych;

LBF



15

3) zadan wynikajacych z porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowej
2. Zadania okreslone w ust. 1 pkt 1 i pkt 2 s3 wykonywane przez referaty lub samodzielne
stanowiska pracy, stosownie do ich merytorycznych zakresoéw dziatania.

Rozdzial I1
Struktura organizacyjna urz¢du

§ 10. Kierownictwo urzedu stanowia:
1) wojt;
2) zastgpca wojta;
3) sekretarz;
4) skarbnik.

§11. W skiad urz¢du wechodza nastgpujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy;
2) Referat Rolnictwa, Budownictwa i Planowania Przestrzennego;
3) Referat Rozwoju i Promocji;
4) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
5) Referat Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci;
6) Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;
7) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
8) Asystent wojta,
9) Inspektor ds. o$wiaty

§ 12. W skiad poszczeg6lnych referatoéw wechodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy:
a) skarbnik gminy,
b) gléwny ksiegowy jednostek oswiatowych,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
d) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
e) stanowisko ds. poboru podatkow,
f) stanowisko ds. rachunkowosci budzetowe;j,
g) stanowisko ds. rachunkowosci budzetowej,
h) stanowisko ds. rachunkowosci budzetowe;,
i) stanowisko ds. ptac;

2) Referat Rolnictwa, Budownictwa i Planowania Przestrzennego:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. gospodarki gruntami,
d) stanowisko ds. gospodarki gruntami,
e) stanowisko ds. rolnictwa,
f) stanowisko ds. budownictwa,
g) stanowisko ds. planowania przestrzennego,
h) kierownik budowy,
i) konserwator dréog gminnych;

3) Referat Rozwoju i Promocji:
a) stanowisko ds. przygotowania inwestycji i zaméwien publicznych



b) Stanowisko ds. promocji gminy i funduszy UE,
c) stanowisko ds. pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych,
d) stanowisko ds. promocji i wspdtpracy z mediami;

4) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
b) stanowisko ds. obstugi rady gminy i jej organow,
¢) stanowisko ds. bhp i zaopatrzenia energetycznego,
d).stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej,
e) stanowisko ds. obywatelskich, wojska i p.poz;

5) Referat Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci:
a) kierownik USC
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw socjalnych;

6) Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych,
c) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych;

7) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) Kierownik kancelarii specjalnej,
c) stanowisko ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 13. Referatem Finansowym kieruje skarbnik gminy.
§ 14. Referatem Rolnictwa, Budownictwa i Planowania Przestrzennego kieruje kierownik

referatu.
§ 15. Referatem Rozwoju i Promocji kieruje Zastgpca wdjta.
§ 16. Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich kieruje sekretarz gminy.

§ 17. Referatem Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci kieruje Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego.

§ 18. Referatem Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego kieruje kierownik
referatu.

§ 19. Przy znakowaniu spraw referaty i samodzielne stanowiska pracy uzywaja
nastepujacych symboli:

1) Referat Finansowy:
a) skarbnik gminy- SG,
b) gtowny ksiggowy jednostek oswiatowych - GKO,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkéw - WP,
d) stanowisko ds. poboru podatkéw — PP,
e) stanowisko ds. rachunkowosci budzetowej - RF,
f) stanowisko ds. ptac - RF,
2) stanowisko ds. poboru optat za wodg i $cieki — WS;
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2) Referat Rolnictwa, Budownictwa i Planowania Przestrzennego:
a) kierownik referatu - KR,
b) stanowisko ds. gospodarki gruntami - GG,
¢) stanowisko ds. rolnictwa - RL,
d) stanowisko ds. budownictwa - BD,
e) stanowisko ds. planowania przestrzennego — PR,
f) kierownik budowy — KB,
g) konserwator drég gminnych — DR;

3) Referat Rozwoju i Promocji:
a) stanowisko ds. przygotowania inwestycji i zaméwien publicznych: przygotowanie
inwestycji - RRP, zamo6wienia publiczne — ZP,
b) stanowisko ds. promocji gminy i funduszy UE - RRP,
¢) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych - RRP,
d) stanowisko ds. promocji i wspdtpracy z mediami - RRP;

4) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu - SW,
b) stanowisko ds. obstugi rady gminy i jej organow — RG,
¢) stanowisko ds. bhp i zaopatrzenia energetycznego: sprawy bhp — BHP, zaopatrzenie
energetyczne — ZE,
d) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej — DG,
e) stanowisko ds. obywatelskich, wojska i p.poz. — SO;

5) Referat Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci:
a) kierownik USC — USC,
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw socjalnych: ewidencja ludnosci - EL, sprawy
socjalne — SS;

6) Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego:
a) kierownik referatu — fundusz alimentacyjny — FA, dodatki mieszkaniowe — DM
b) Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych — SR;

7) Zespdt ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN;
8) zastgpca wojta—ZW;

9) sekretarz — OR;

10)asystent wojta— AW;

11)inspektor ds. o$wiaty — 1O.

§ 20. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111
Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwem urzedu

§ 21. 1. Praca urzedu kieruje wojt, przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza i skarbnika.
2. Wéijt kieruje urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$é za wyniki jego pracy.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

4. Wojt bezposrednio nadzoruje nastgpujace stanowiska pracy:

1) zastgpca wdjta:
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2) sekretarz gminy;

3) skarbnik gminy;

4) kierownik Referatu Rolnictwa, Budownictwa i Planowania Przestrzennego;
5) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

6) kierownik Referatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnegos;
7) asystent wojta;

8) inspektor ds. o$wiaty.

§ 22. Do zadan wojta nalezg w szczegolnosci:
1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz;
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;
3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu;
4) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;
5) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
6) gospodarowanie mieniem komunalnym;
7) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym;
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
9) dokonywanie ocen pracy pracownikow urzedu;
10) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie;
11) podpisywanie umdéw i porozumien w imieniu gminy;
12) wykonywanie czynnosci organu obrony cywilnej;
13) wydawanie zarzadzen, regulamindéw i instrukc;ji;
14) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;
15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komorkami organizacyjnymi urzedu;
16) udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych;
17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do jego kompetencji przepisami prawa.

§ 23. Podczas nieobecnosci wdjta, spowodowanej urlopem lub chorobg zadania kierownika
urzedu wykonuje zastgpca wojta.

§ 24. Do zadan zastepcy wéjta naleza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta do prowadzenia w jego imieniu;

2) podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta;

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

4) nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy;

5) koordynacja dziatan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz nadzor
merytoryczny nad ich praca, w zakresie ustalonym przez wojta;

6) kontrola realizacji uchwat rady;

7) nadzor nad usprawnieniem metod pracy w urzedzie oraz inicjowanie przedsigwzigé w tym
zakresie

§ 25 1. Do zadan sekretarza naleza w szczegoélnoSci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urz¢du i warunkéw jego dziatania;
2) organizacja pracy urzedu;
3) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego w urzgdzie i w tym zakresie:
a) informowanie wdjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
b) nadzorowanie czasu pracy pracownikow,
¢) dbatosé o wyglad budynku i jego otoczenia;
4) opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikoéw;



5) opracowywanie projektow zmian w Regulaminie;

6) wspolpraca z solectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela rady na zebraniach
wiejskich;

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscia zatatwiania spraw w urzedzie;

8) ogolny nadzor nad wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych;

9) koordynacja spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow;

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

11) koordynacja wspdtpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi;

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

13) kierowanie Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

2. Sekretarz wykonuje czynnosci kierownika urzgdu pod nieobecnos¢ wojta, zastepcy wojta
lub w sytuacji, gdy nie moga oni z innych przyczyn petni¢ swoich obowiazkow.

§ 26. Do zadan skarbnika naleza w szczegélnosci:

1) pelnienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu;

2) realizowanie budzetu gminy;

3) przygotowanie projektu budzetu gminy oraz projektéw jego zmian;

4) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie organéw gminy o jego realizacji;

5) przekazywanie kierownikom referatow oraz jednostek organizacyjnych wytycznych oraz
danych niezbednych do opracowania projektu budzetu;

6) nadzor nad prowadzeniem ewidencji mienia gminy;

7) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji zwiazanej z
rachunkowoscia;

8) kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej i finansowej prowadzonej przez gmine,

9) wspotdzialanie z organami i instytucjami finansowymi i bankowymi;

10) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dzialalnoscia referatu;

11) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci budzetowej i finansowej gminy;

12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy;

13) prowadzenie rozliczen z sotectwami;

14) wykonywanie kontroli w zakresie wykonywania budzetu w stosunku do jednostek
organizacyjnych i pomocniczych gminy;

15) ksiggowanie organu;

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa;

17) kierowanie Referatem Finansowym.

ROZDZIAL IV
Zakresy zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 27. Do wspolnych zadan dla wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk pracy
naleza w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw z powierzonego zakresu, zwigzanych z realizacjq zadan i
kompetencji wojta;

2) wilasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan;

3) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

4) udzial w opracowywaniu projektéw planow rozwoju spoteczno — gospodarczego
gminy, planu zagospodarowania przestrzennego oraz budzetu gminy — w zakresie
swojego dziatania;



5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez woijta;

6) przygotowanie projektow przepisdéw gminnych;

7) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli, wedtug ustalone;j
wiasciwosci;

8) wspdlpraca z organami samorzadu, organami administracji rzadowej, organizacjami
spolecznymi, w zakresie swojego dzialania;

9) wspotdziatanie i wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu przy
zalatwianiu spraw, wymagajacych uzgodnien, udostepniania danych itp.;

10) prowadzenie zbioru przepisdw prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki
organizacyjnej oraz udzielanie obywatelom wyczerpujacej informacji w tym zakresie;

11)obstuga zebran wiejskich zgodnie z harmonogramem;

12) przygotowanie niezbednych materialéw pod obrady rady;

13) przygotowanie odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkancoéw oraz wnioski i
interpelacje radnych;

14) udzielanie informacji srodkom masowego przekazu i reagowanie na krytyke dotyczaca
urzedu, w zakresie swojego dziatania i w porozumieniu z przetozonymi;

15) terminowe i rzetelne sporzadzanie wymaganych sprawozdan, informacji, ocen i analiz;

16) wszechstronna znajomos¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow prawa oraz
ich przestrzeganie;

17) poglebianie swojej wiedzy i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 28. Do kompetencji i obowigzkow kierownikéw komorek organizacyjnych urz¢du
nalezg w szczego6lnosci:

1) nadzér nad wykonywaniem zadan przez podlegltych pracownikow;

2) organizowanie pracy i podziat zadan pomigdzy podlegltych pracownikdw;

3) dbalos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom;

4) wykonywanie kontroli prawidlowosci realizacji zadan przez podleglych pracownikow;

5) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy referatu w czasie nieobecnosci pracownika
/ustanawianie zastgpstw/;

6) zglaszanie sekretarzowi koniecznosci dokonania zmian zakresow czynnosci
pracownikow referatu;

7) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow referatu;

8) uczestnictwo w sesjach rady oraz posiedzeniach komisji rady w razie potrzeby.

§ 29. Do zadan Referatu Finansowego naleza w szczego6lnosci:

1) opracowanie projektu budzetu;

2) prowadzenie gospodarki srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

3) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci podatkow i optat lokalnych;

4) prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie wykazu decyzji umorzeniowych
podlegajacych wywieszeniu na tablicy ogloszen;

5) prowadzenie nadzoru nad inkasem i rozliczanie inkasentéw z podatkéw i optat
lokalnych;

6) prowadzenie egzekucji zalegtych zobowiazan podatkowych i niepodatkowych;

7) prowadzenie kontroli i ogledzin nieruchomosci zgloszonych do opodatkowania;

8) prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg, zwolnien i odroczen w podatkach i
optatach lokalnych;

9) sporzadzanie list ptac pracownikow urzedu i jednostek oswiatowych gminy, wraz z
rozliczaniem naleznosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz innych potracen;
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10) prowadzenie obstugi finansowej gminnych jednostek oswiatowych;

11) prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych;

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w zakresie podatkow i optat oraz o
wysokosci wynagrodzen pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

13) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

14) zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego zuzywanego do
produkc;ji rolnej;

15) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publiczne;j;

16) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

17) prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych i rachunkowych;

18) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

19) prowadzenie spraw dot. podatku od towaréw i ustug VAT, w tym ewidencja
sprzedazy, rejestry, ksiggowanie;

20)ewidencja wydatkéw strukturalnych;

21)ubezpieczenia pracownicze;

22)ewidencja dochodéw z tytutu najmu lokali, mieszkan i gruntow komunalnych;

23)prowadzenie rejestru uméw zlecenia i umow o dzieto;

24) prowadzenie ewidencji oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

25)obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

26)wdrazanie i rozliczanie funduszu soteckiego;

27)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych spraw budzetowych, podatkow i opfat;

28) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

§ 30. Do zadan Referatu Rolnictwa, Budownictwa i Planowania Przestrzennego nalezg
w szczegodlnosci:

1) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami mienia komunalnego, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
trwaly zarzad oraz ich przeznaczanie na cele szczegdlne;

2) ustalanie wartosci, cen i oplat za korzystanie z nieruchomosci okreslonych w pkt 1;

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych i rekultywacji,

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dla potrzeb budownictwa jednorodzinnego
i ustugowo-handlowego;

5) gospodarowanie zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych mienia komunalnego;

6) ochrona zabytkow znajdujacych si¢ na terenie gminy;

7) nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosciom i prowadzenie ewidencji

nazewnictwa ulic i placow;

8) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

9) wydawanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych;

10) utrzymanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej;

11)budowa, utrzymanie i ochrona drég gminnych i obiektow mostowych;

12) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania drogami i obiektami mostowymi;

13)nadzor i koordynacja budowy i utrzymania sieci urzadzen wodnych i melioracyjnych;

14) zapewnienie kontroli technicznej i sprawnosci gminnych obiektéw drogowych
1 mostowych;

15)prowadzenie zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej;

16) ochrona i ksztaltowanie srodowiska naturalnego;

17)podziat i rozgraniczenia nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odszkodowania za przejgte grunty;
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19) prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego (przeksztalcenia
wlasnosciowe) ;

20) wydawanie pozwolen na wycinke drzew i krzewow;

21)realizacja zadan dotyczacych zagospodarowania przestrzennego gminy;

22) wydawanie wypisOw i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego gminy;

23)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci;

24)prowadzenie spraw z zakresu rent planistycznych i optat adiacenckich;

25)nadzoér nad wydobywaniem kopalin;

26) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa;

27)nadzo6r nad uprawg maku;

28) prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania i utrzymania miejsc pamieci narodowe;j,

29) wydawanie zezwolen na hodowlg psow ras niebezpiecznych;

30)ustalanie stawek czynszow i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe;

31) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania cmentarzy komunalnych;

32)opieka na grobami i cmentarzami wojennymi;

33)prowadzenie spraw z zakresu podzialéw geodezyjnych i scalania gruntow;

34) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dot. utrzymania czystosci w gminie;

35) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

§ 31. Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji naleza w szczegélnosci:
1) pozyskiwanie zewngtrznych srodkéw finansowych na realizacje przedsiewzieé¢
wlasnych gminy i realizowanych w partnerstwie;
2) koordynacja prac nad opracowywaniem studium wykonalnosci;
3) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz ich wdrazanie, monitorowanie i
rozliczanie;
4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, przedsigbiorcami oraz innymi
jednostkami w zakresie pozyskiwania zewngtrznych srodkdéw na realizacj¢ projektow;
5) przygotowywanie wnioskow o przyznanie pozyczki z WFOS oraz sporzadzanie
wnioskow o platnos¢;
6) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;
7) organizowanie festyndw, spotkan, uroczystosci o zasiggu gminnym;
8) prowadzenie kalendarza istotnych wydarzen w gminie;
9) dziatalnos$¢ promocyjno — informacyjna na rzecz rozwoju gminy;
10) przygotowywanie materialow promocyjnych;
11) poszukiwanie innowacyjnych metod i srodkéw promujacych gming;
12)aktualizowanie strony internetowej urzedu gminy i prowadzenie BIP;
13) wspoltpraca w przygotowaniu aktow prawa miejscowego do ich publikacji;
14)nadzor nad przygotowaniem materiatdéw do gazety gminnej oraz koordynacja prac
dotyczacych jej wydawania.
§ 32. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezg w
szczegolnosci:
1) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych na terenie gminy oraz
na organizowanie zgromadzen i zabaw publicznych;
2) realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
RP i aktéw wykonawczych;
3) realizowanie zadan ochrony p.poz. na terenie gminy oraz w siedzibie urzedu;
4) planowanie i realizowanie zadan gminy w zakresie spraw obronnych i OC;
5) tworzenie i szkolenie formacji OC;



6) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

7) rozsrodkowanie i ewakuowanie ludnosci;

8) przygotowanie budynkow, budowli i sprzetow dla potrzeb OC;

9) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb OC;

10) prowadzenie magazynu sprzgtu OC;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) prowadzenie kancelarii urzedu;

13) obstuga sekretariatu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp w urzedzie;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

16) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

17) odbior z placowki pocztowej przesylek wptywajacych do urzedu;

18) prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych z urzedu;

19) organizowanie spotkan i uroczystosci gminnych;

20) sporzadzanie zeznan $wiadkoéw w sprawach dotyczacych emerytur i rent;

21) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i chordéb zawodowych;

22) prowadzenie obstugi organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej rady gminy i jej
organow;

23)organizowanie kontaktéw rady gminy z samorzadami wiejskimi, organizacjami
spotecznymi i politycznymi, instytucjami i urzedami;

24) prowadzenie spraw organizacyjnych samorzadéw wiejskich;

25) zatrudnianie w ramach prac interwencyjnych i publicznych;

26) organizowanie stazow absolwenckich;

27)prowadzenie spraw zwigzanych z referendami oraz z wyborami do organéw
panstwowych, samorzadowych i jednostek pomocniczych gminy;

28)prowadzenie rejestru uchwal rady i zarzadzen wojta;

29) przekazywanie uchwat rady wlasciwym organom nadzoru oraz komoérkom
organizacyjnym, a takze sottysom, jezeli wynika z nich obowiazek oglaszania w
sposOb zwyczajowo przyjety;

30) prowadzenie rejestru wnioskéw zglaszanych na zebraniach wiejskich;

31)prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw radnych i udzielanych im odpowiedzi
oraz nadzor nad terminowym ich zatatwianiem;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem przez pracownikow z telefonow
stuzbowych,

33)prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;

34) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naborem pracownikéw;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow oraz ich doskonaleniem
zawodowym:;

36) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania przez pracownikéw z samochodow
prywatnych do celow stuzbowych;

37)prowadzenie spraw dotyczacych emerytur i rent pracownikow urzedu;

38)zaopatrzenie urzedu w materiaty kancelaryjne, biurowe, druki, srodki czystosci itp.
oraz prowadzenie gospodarki materialowej /magazynowej/ urzedu gminy;

39)zamawianie pieczgci 1 tablic urzgdowych oraz prowadzenie rejestru pieczgcei;

40) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych.
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§ 33. Do zadan Referatu Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludno$ci nalezg w
szczegolnosci:

Y

2)
3)

4)

realizowanie zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego; gromadzenie,
przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz
akt zbiorowych;

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych;

prowadzenie rejestru wyborcow oraz przekazywanie kwartalnych informaciji o liczbie
wyborcoOw ujetych rejestrem wyborcow w gminie;

sporzadzanie spisOw wyborcow;

prowadzenie postgpowan z zakresu zmiany imion i nazwisk;

wspolpraca w zakresie przygotowania wyboroéw, referendow i spisdbw powszechnych;
przygotowywanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie oraz
organizowanie uroczystego ich wreczania,

prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;

10) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla ucznidw oraz dofinansowania

kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéow.

§ 34. Do zadan Referatu Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
nalezg w szczegolnosci: i

)

2)
3)

4)

ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych, dodatkéw
mieszkaniowych i pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz podejmowanie
dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych;

ustalanie prawa, przyznawanie i wyptacanie swiadczen rodzinnych, dodatkow
mieszkaniowych i zaliczki alimentacyjne;;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznawania swiadczen
rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych i zaliczki alimentacyjne;j;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji swiadczen.

§ 35. Do zadan Zespolu ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza w szczegélnoSci:

1)
2)

3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j;
zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji;

okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych w Urzgdzie Gminy;
opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub
odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa;

powiadamianie W¢jta o naruszeniu przepisOw o ochronie informacji niejawnych w
Urzegdzie Gminy;

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych;

10) prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksiazek oraz rejestracja dokumentow

niejawnych;
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11)nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika;

12) nadz6r nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzgdzie Gminy;

13) udostegpnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
osobom do tego uprawnionym;

14) kontrolowanie wiasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych w
Urzedzie Gminy;

15)egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow;

16) weryfikacja 1 biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

§ 36. Do zadan asystenta wéjta naleza w szczegélnosci:

)

uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udziatem Wéjta Gminy — sporzadzanie
stosownej dokumentacji w tym zakresie;

analiza projektow umow zawieranych przez gming;

doradztwo w sprawach zwiazanych z wykonywaniem obowiazkoéw przez wojta;
opracowywanie projektow pism i innych dokumentow;

wspotdzialanie z komoérkami urzedu i podlegltymi jednostkami w zakresie przekazywania
informacji wynikajacych z organizowanych narad i spotkan.

§ 37. Do zadan inspektora ds. o§wiaty naleza w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

sporzadzanie sprawozdan i informacji wymaganych przepisami prawa;

prowadzenie post¢powania administracyjnego w sprawach dotyczacych awansu

zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego;

przygotowywanie wnioskOw o przyznanie odznaczen dyrektorom szkét i przedszkola;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom, w tym dyrektorom szkot

1 przedszkola, nagrod Wojta Gminy oraz wystgpowanie z wnioskami do Kuratora O$wiaty

o0 przyznanie nauczycielom nagréd Kuratora Oswiaty oraz Ministra Edukacji Narodowe;j;

kontrola realizacji obowiazku nauki oséb zamieszkujacych w gminie Ztawie§ Wielka w

zakresie wynikajacym z przepisdw ustawy o systemie oswiaty;

prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) powolywaniem nauczycieli na stanowiska kierownicze i odwolywaniem z tych
stanowisk,

b) dokonywaniem ocen pracy nauczycieli petniagcych funkcje kierownicze w szkotach i
przedszkolu,

¢) zatwierdzaniem organizacji szkot i przedszkola oraz anekséw do organizacji,

d) zwrotem kosztow dowozu uczniéw niepelnosprawnych do szkot.

§ 38. Przydzial zadan dla poszczego6lnych stanowisk pracy zostanie okreslony

indywidualnymi zakresami czynnosci.

ROZDZIAL. V
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 39. 1. Osoby kierujace referatami odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawne i zgodne z

prawem funkcjonowanie referatow.
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2. W przypadku gdy kierujacy referatem lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku
nie moze petni¢ swych obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,
zastgpuje go inny wyznaczony przez wojta pracownik.

§ 40. 1. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

2. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu okreslone szczegétowo w Regulaminie Pracy Urzedu
Gminy w Ztejwsi Wielkiej, zatwierdzonym przez wéjta w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL VI
Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych

§ 41. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania w tym
zakresie z wszelka dokumentacja okresla Instrukcja kancelaryjna.

§ 42. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w urzgdzie systemem tradycyjnym.

§ 43. Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
sprawuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. obywatelskich, wojska i p.poz.

§ 44. Przesytki wplywajace do urzedu odbierane sa z placowki pocztowej przez
upowaznionych przez wojta pracownikéw urzedu.

§ 45. Rejestr przesytek wplywajacych do urzedu prowadzi pracownik ds. obstugi
sekretariatu urzedu.

§ 46. Przesytki adresowane imiennie do pracownikow urzedu przekazywane sa
bezposrednio ich adresatom.

§ 47. Po rejestracji przesytek wptywajacych do urzedu pracownik ds. obstugi sekretariatu
urzedu przekazuje je asystentowi wojta, ktory dokonuje ich wstepnej dekretacji. Ostatecznej
dekretacji dokonuje wojt.

§ 48. Przesylki zadekretowane przez wojta przekazywane sa przez pracownika ds. obstugi
sekretariatu, za potwierdzeniem odbioru, kierownikom referatéw lub osobom prowadzacym
sprawy. Potwierdzenia odbioru dokonuje si¢ w rejestrze przesytek wplywajacych do urzedu.

§ 49. Na egzemplarzu pisma przeznaczonego do wilaczenia do akt sprawy umieszcza si¢
imi¢ i nazwisko pracownika, ktory je sporzadzit.

§ 50. 1. Korespondencja z referatow i samodzielnych stanowisk pracy wysylana jest z
Urzedu przez pracownika ds. obywatelskich, wojska i p.poz.
2. Pracownik ds. obywatelskich, wojska i p.poz prowadzi rejestr przesylek wychodzacych,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
3. Korespondencja zwiazana z prowadzonym post¢powaniem administracyjnym lub
sadowym, wysylana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

. Wéjt osobiscie podpisuje :

zarzadzenia, regulaminy i okdlniki;

dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j;

pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow na Sejm i senatorow RP;
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit
innych pracownikow urzgdu;

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow urzedu;

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych;

10) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;;
11) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;
12) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow.

§ 52. Zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu dla wojta.

. Osoby kierujace referatami podpisuja;

pisma zwiazane z zakresem dziatania referatow, niezastrzezone do podpisu wojta;
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez wojta;

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczeg6lnych stanowisk.

§ 54. Wojt okresla rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni pracownicy

urzedu.
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