T GMINY
E—GE{B Kolaczyce Zarzgdzenie Nr 3/2009

woj. podkarpackie Wiajta Gminy Kolaczyce
z dnia 7 stycznia 2009r.

w sprawie: nadania Regulamino Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Kolacryeach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 01,
nr 142, poz. 1591 z pdén. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
l. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kolaczycach, stanowigcy
zalaeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2. Schemat struktury organizacyinej Urzedu Gminy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.
&2

Traci moe Zarzadzenie nr 10v2007 Wéjta Gminy Kolaczyce z dnia 1 marca 2007r. oraz
Zarzgdzenie nr 106/2007 Wojta Gminy Kolaczyce z dnia 18 grudnia 2007r.

§3
Zarzgdzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 3/2009
Widjta Gminy Kolaczyce

z dnia 7 stycznia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY
W KOLACZYCACH

Rozdziat I
Postanowienia ogdine

§1

Ilekroc w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kotaczycach jest mowa o:
1) Wojcle - rozumie sig przez to Wdjta Gminy Kolaczyce
2) Zastgpcy Waojta - rozumie sie przez to zastepce Wajta Gminy Kolaczyce
3) Radzie Gminy - rozumie sig przez to organ stanowiacy | kontrolny Gminy
4) Sekretarzu - rozumie sie przez to sekretarza Gminy Kotaczyce
5) Skarbniku = rozumie sig przez to skarbnika Gminy Kolaczyce petnigcego funkcje
giéwnego ksiegowego budietu Gminy,
6) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Kolaczyce
7) Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy regulamin
8) Referacie - rozumie sie przez to wewnetrzna komdérke erganizacyjng Urzedu

Regulamin okresla organizacje | zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) zakres dziatania | zadania Urzedu,
2) strukturg organizacyjng Urzedu: podzial Urzedu na komérki organizacyine
i samodzielne stanowiska pracy,
3) zakres dzistania kierownictwa Urzedu | poszczegdinych referatdw,
4) zadania samodzielnych stanowisk pracy,
5) zasady wewnetrznego obiegu dokumentdw
6) obstuge interesantow
7) zasady opracowywania | publikacji aktdéw prawnych
8) zasady dostepu do informac]l publiczne]

Rozdziat I
Zakres dzialania i zadania Urzedu

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy realizacja:
a) zadan witasnych Gminy
b) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe], a takie z zakresu organizacii,
przygotowania | przeprowadzenia wybordw powszechnych oraz referenddw
c) zadah, ktore Gmina wykonuje na podstawie porozumienia z organami
administracjl rzadowe) lub na podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu

terytorialnego
g4
Funkcjonowanie Urzedu oplera sie na zasadzie jednoosobowego klerownictwa,
stuibowego podporzadkowania, podziatu crynnosci  stuibowych | Indywidualne]

odpowiedzialnoscl za wykonanie powierzonych zadan.



§5
Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta | realizuje zadania wynikajace ze sprawowania
przez Wajta funkcji organu wykonawczego Gminy.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pd#n. zm.} i pracodawcy samorzadowym w
rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z péén. zm.).

Rozdziat I1I
Struktura organizacyjna Urzedu

§7

Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty oraz samodzielne stanowiska o
nastepujacych nazwach | symbolach:

1. Referat Budietu, Podatkdw i Oplat Lokalnych (BU)

2. Referat Inwestycji | Gospodarki Komunalnej (IKM)

3. Geodeta Gminy (GD)

4. Samodzieine stanowisko ds. gospodarki nleruchomodciami (GMN)

3. Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennega (ZP)

6. Samodzielne stanowisko ds. ewidencii ludnosdl | dowodéw osobistych (EL)

7. Samodzielne stanowisko ds. ofwiaty (035)

8. Samodzielne stanowisko ds. kultury | promaocii (KP)

5. Samaodzielne stanowisko ds. kancelaryjno - kadrowych (KK)

10. Referent ds. kultury (K)

11.Urzad Stanu Cywilnego {USC)

11a. Zastepca Kierownika USC (USC-T)

12.Radca Prawny (RP)

13.Robotnlk Gospodarczy

14, Kierowca

Rozdziat IV
Kierownictwo Urzedu

§8

L. Klerawnikiem Urzedu jest Waijt.
2. Wajt kieruje biezacymi pracami Gminy | reprezentuje jg na zewnatrz.
3. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Wajt dokonuje czynnofcl w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem przepiséw szczegdinych.

59

1. Praca Urzedu Wojt kieruje przy pomocy Zastepcy Wiaita, Skarbnika | Sekretarza.

2. W przypadku niecbecnosci Wojta lub niemoznogcl wykonywania przez niego
obowigzkow, zastepstwo obejmuje Zastepca Wéjta,

3. Wojt moze powierzyt Zastgpcy Woéjta oraz Sekretarzowi prowadzenie okredlonych |
spraw. \

§ 10 L



Waijt sprawuje bezposredni nadzér nad pracy:
1. Zastapcy Wéjta
2. Skarbnika
3. Sekretarza
4. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
5. Radcy Prawnego
§11

Wit sprawuje nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
5§12

1. Zastepca Wojta wykonuje powlerzone przez Wojta zadania.

2. Zastgpca Wojta przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziala w granicach
okreslonych zarzadzeniami Wdjta oraz imlennymi pelnomocnictwami | upowaznieniami
udzielonymi przez Wajta.

§13

1. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Inwestycji | Gospodarki
Kemunalnej oraz nad stanowiskiem geodety aminy, samodzielnym stanowiskiem ds.
gospodarki nieruchomosciami i samodzielnym stanowiskiem ds. zagospodarowania
przestrzennego oraz stanowlskiemn kierowcy.

2. Obowiazkiem Zastgpcy Wojta jest m. in, wspdldziatanie z referatami Urzedu |
gminnyml| jednostkami organizacyjnymi nle podlegajacymi  bezpoéredniemu
nadzorowl Zastepcy Wajta.

3. W zakresie upowainien udzlelonych przez Wojta, Zastepca Wojta wydaje decyzje
administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

5 14

Oswladczenia woll w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem sklada jednoosobowo
Wéjt albo dziatajacy na podstawie upowaznienia Zastepca Wéijta samodzielnie.

§ 15

1. Sekretarz wykonuje powierzone przez Wdjta zadania.

2. Sekretarz przy wykonywaniu swych kompetencji | zadan dziata w granicach
okreslonych  zarzadzeniami Wdjta oraz  imiennymi  pelnomocnictwami |
upowatnieniami udzielonymi przez Wajta.

§ 16
Sekretarz sprawuje nadzor organizacyiny w Urzedzie.
§17

Do zadaf Sekretarza nalely zapewnienle sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegolnosci:

1. koordynacja dziatan | przeplywu informacjl wewnatrz Urzedu oraz pomiedzy Urzedem
a8 gminnymi jednostkami organizacyjnymi

2. rozstrzyganie spordw kompetencyjnych miedzy Referatami

3. nadzorowanie przestrzegania instrukcjl kancelaryjnej Urzedu

4, przyjmowanie skarg i wnioskaw

5. czuwanie nad publikacja aktdw prawa miejscowego

6. czuwanie nad przekazywaniem aktow prawa miejscowego odpowiednim organom P ]



7. prowadzenie rejestrow uchwal Rady Gminy | zarzadzer Wajta

8. prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez Waéjta

9. koordynowanie terminowego przygotowania projektow aktow prawa miejscowego
10. blezaca wspolpraca | nadzér nad jednostkami pomocniczymi gminy

11.wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wybordw Prezydenta RP, do Sejmu i
Senatu oraz organdw samorzadu terytorialnego,

§ 18

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1. Samodzielnym stanowiskiemn ds. oswiaty, samodzielnym stanowiskiem ds. kultury |

promocji, samodzielnym stanowlisklemn ds. ewidencll ludnodci | dowoddw osobistych,
samodzielnym stanowiskiem ds. kancelaryjno - kadrowych
2. Strazg Gminng

Obowigzkiem Sekretarza jest m. in. wspoldzialanie z referataml Urzedu | gminnymi
jednostkami organizacyjnymi nie podlegajacymi bezposredniemu nadzorowi Sekretarza.

1. Skarbnik realizuje polityke finansows Gminy i jest gidwnym ksiegowym budietu
Gminy.
2. Skarbnik kieruje Referatem BudZetu, Podatkdw | Oplat Lokalnych,

3. Przy wykonywaniu kompetencji | zadaf powierzonych przez Wojta Skarbnik dziata w
granicach ockreslonych imiennymi pelnomocnictwami | upowaZnienlami udzielonymi
przez Wajta,

§21

Co zadan Skarbnika nalely w szczegolinosci:

1. udziat w opracowywaniu projektu budzetu gminy | uchwat podatkowych,

2. prowadzenie ksiegowoscli budietowej | gospodarki finansowej zgodnie =z
cbowigzujgcymi przepisami,

3. opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu aminy,

4. parafowanie projektow uchwal Rady Gminy | zarzadzen Wéjta sprawach dotyczacych
zobowlazan finansowych,

5. nadzdr nad gospodarowaniem srodkaml budzetowyml Gminy, a w szczegdlnosci nad

przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

prowadzenie ewidencjl majatku Gminy

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wajta.

e B 2

§ 22

W zakresie upowainien udzielonych przez Wajta, Skarbnik wydaje decyzje
administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

1. Oswiadczenia woli mogace spowodowac powstanie zobowiazan plenieznych wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika.

2. Skarbnik moze upowaznic inng osobe do kontrasygnowania czynnosci, o ktorych mowa
w ust. 1.



Rozdzial V
Zadania poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 24

Do zakresu dziatania Referatu Budietu, Podatkdw | Oplat Lokalnvch naleia sprawy:
budzetu, ksiggowoscl, podatkdw | optat lokalnych, a w szczegolinoscl;
1) Prowadzenie spraw z zakresu bud#etu Gminy:
a) opracowanie projektu budietu | plandéw  finansowych  dzialainosci
pozabudietowych
b} epracowanie ukladu wykonawczego do uchwalonego budzetu
¢} opracowanie planow finansowych jednostek Gminy
d) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracjl rzadowe] | Innyeh
zadan zleconych Gminie
&) okresowa analiza budietu
f) opracowanie projektéw uchwal | zarzadzen w sprawie zmlan do budzetu Gminy
g) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budietu
h) prowadzenie rachunkowosci dotyczacej obslugl budzetu Gminy
i) czuwanie nad zachowaniem réwnowagl budietowej,
1) sporzadzanie prognozy budietow
k) obsluga zadtuZenla budzetu Gminy
2) Obsluga finansowa budzetu Gminy:
a)} obstuga finansowa Urzgdu Gminy, G.0.P.S, Gminnego Przedszkola W
Kotaczycach, Gminnej Biblioteki Publicznej w Kolaczycach
- prowadzenie urzadzen kslegowych syntetycznych i analitycznych
- sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen | rozliczanie ubezpieczen spolecznych
pracownikdw
- prowadzenie kasy Urzedu
- prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym z tytulu podatku VAT i podatku
dochodowego od osob fizycznych
- prowadzenle dokumentacjl funduszu swiadczen socjalnych
b) nadzor | kontrola gminnych jednostek organizacyjnych
c) sporzadzanie jednostkowych | zbiorczych  bilanséw | oraz  bilansu
skonsolidowanego
d) prowadzenie ewidencji skladnikéw Gminy oraz zmlan w tym zakresie
2) sporzadzenie sprawozdan GUS
wspotdzialanie z organaml| kontroll
3) Prowadzenie spraw z zakresu podatkow | oplat lokalnych:
a) wymiar | pobér podatkow | oplat
- przyaotowanie decyzji w sprawie wymiaru, ulg | umorzen, odroczen terminu
platnoscl, rozlozenla na raty
- prowadzenie ksiegowoscl podatkowe]
- rozliczanie inkasentow
- rozliczanie naletnosci, zobowigzan podatkow | oplat
- wdrazanle egzekuc]l administracyjnej naleznosci podatkowych
b) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym
c) sporzadzanie sprawozdan o pomocy publicznej
d) sprawy z zakresu zwrotu podatku akcyzowego rolnikom
e) opracowanie projektow uchwal w sprawie podatkow i oplat

Do zakresu dziatania Referaty Inwestvcil | Gospodarki Komunalnej nalery w
szczegilnoscl:

1. przygotowywanie, realizacja | rozliczanie Inwestycji



2, przygotowywanie i prowadzenie remontdw drog, budynkéw komunalnych | innych
obiektéw uZytecznosci publicznej oraz dokonywanie rozliczen w tym zakresie
3. dbanie o stan techniczny budynkéw komunalnych, szkét | przedszkoli oraz nadzér nad
przeblegiem remontow dokonywanych w tych budynkach
. wspolpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Kolaczycach
. prowadzenie akcjl przeciwpowodziowej na terenie Gminy
. Opieka nad grobamil | cmentarzami wojskowymi|
. nadzér nad zabytkami oraz prowadzenie rejestru zabytkdw
. kontrola funkcjonowania oswietlenia ullcznege na terenie Gminy
. wspdipraca z Powlatowg Inspekcja Nadzoru Budowlanego | Powiatowym Zarzadem
Drbg w Jasle
10. zatwierdzanie warunkow wydanych przez Zaklad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0, w
Kotaczycach na przytacz do sieci wodociggowe] | kanalizacyinej
11, prowadzenie ewidencii drog
12, prowadzenie ksigiki drogi | obiektdw mostowych
13. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych inwestycii | remontu drég
14.prowadzenie spraw zwiazanych 2z dzialalnoécla gospodarcza, w tym:
ewidencjonowanie dziatalnosc gospodarczej, wydawanie | zmiana zaswiadczed o
wpisie do ewldencji, wydawanie decyzji o likwidacji
15.prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi, w tym:
przygotowywanle projektdow decyzjl o pozwoleniu na sprzedai napojow alkoholowych
16, prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilngj
17. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej
18.wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong Srodowiska, w tym: sporzadzanie raportéw
i sprawozdan, przygotowywanie regulaminy utrzymania czystosci w gminie,
wydawanie zezwolen na wycinke drzew | krzewdw z terenu nieruchomodc
19. przygotowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
w tym: opracowywanie SIWZ, sporzadzanie protokoldw z postepowania, udzielanie
odpowledzi na zapytania, wprowadzanie zmian w tredc SIWZ
20. organizowanie prac kemisji przetargowych
21. prowadzenie rejestrow zawartych umow
22. bieiaca wspdlpraca z wykonawcam|
23. sporzadzanie wnioskow o dotacje craz monitorowanie ich realizacil
24, sporzadzanie wnloskdw o platnosé
25, koordynacja i rozliczanle projektdw europejskich prowadzonych przez Gmine
26. nadzér nad procesem przygotowania wnloskéw o dofinansowanie projektéw ze
srodkow europejskich | biezace monitorowanie
27. prowadzenie zbiorczej ewidencyl Inwestycji, ktore moga korzystaé z finansowania w
ramach ckredlonych funduszy eurcpejskich,
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§ 26

Do zakresu dzialania Geodety Gminy naleiy w szczegdlnodcl wykonywanie zadan z
zakresu geodezji, w tym: wznowlenia granic nieruchomoéci stanowigcych wiasnosé
gminy, regulowanle prawa wlasnosd gruntéw prywatnych zajetych pod drogl gminne
publiczne, prowadzenie dokumentacji dotyczacej granic drdg gminnych, dokonywanie
pomiaréw geodezyjnych, obstuga udostepnionej przez Staroste Powlatu Jasielskiego bazy
danych ewldencji gruntow i budynkow Gminy, aktualizacja danych ewidencyjnych.

§ 27

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska dark sciami nalety
w szczegoinoscl prowadzenie zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciaml, w tym:
podzialy nieruchomoscl, sprzeda:, zamiana, dzierfawa gruntdw, uzyczenle
nleruchomosci, uiytkowanie, u2ytkowanie wieczyste, ustanowlenie stufebnosci
gruntowych, zakup gruntow na wlasnos¢ Gminy, naliczanie czynszu dzlerzawnego,




naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartodei nieruchomodei wynikte] z podziatu
nleruchomosci, regulacja stanu prawnego gruntéw Skarbu Paristwa | Gminy.

§ 28

Do zakresu dzialania samodzielnegg
nalety w szczegdlnoscl realiza
przastrzennym, w tym:
- prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie migjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego (dalej: m.p.z.p.),
- prowadzenie postgpowania administracyjnege w sprawie studium uwarunkowad |
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,
- Wydawanie urzedowych zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z m.p.z.p. |
studium uwarunkowan,
- naliczanie oplat za wzrost wartodel nieruchomodcl w zwiazku z uchwaleniem m.p.Z.p.,
- wydawanie wyplsdw | wyrysow z m.p.z.p.

SRS LR

: LIS OWania prriestrrennegs
cja zadar zwiazanych z planowanlem | zagospodarowaniem

§ 29

Do zakresu dzialania sa B
osobistych nalety w szczegolnosci;
1. wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé,

2, prowadzenie spraw zwiqzanych z wyborami, w tym: sporzadzanie list wyborczych,
wydawanie zaswiadczeri o prawie do glosowania, prowadzenie rejestru wyborcdw

3. prowadzenie ewidencji ludnosci

Do zakresu dzlatania samodzielnego stanowiska ds. ofwiaty nalezy w szczegbinodel:

1. nadzor nad dzlatalnoscia przedszkola | szkét prowadzonych na terenie Gminy

2. wspotpraca z dyrektorami szkdi | przedszkola oraz z przedstawicielaml Kuratorium
Dswiaty

3. monitorowanie spraw prowadzonych przez Dzielnice zwigzanych 2z wykonywaniam
obowlgzku szkolnego

4. prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét | przedszkola oraz spraw zwlgzanych
z awansem zawodowym nauczycieli

3. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkurséw na
stanowisko dyrektora szkdét | przedszkola

6. udziat w realizacji programéw rzadowych z zakresu edukacii

7. koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla ucznidw

8. realizacja systemu informacjl céwiatowej

9. wykonywanie zadad zwigzanych 2z dofinansowanlem oplat za ksztalcenle
| doksztalcanie nauczyciell szkét | przedszkola

10. opracowywanie regulaminu nagradzania nauczycieli

11. przygotowywanle projektéw uchwat | zarzadzen dotyczacych oswiaty

Do zakresu dzialania samodzielneco stanowiska ds. kultury | promocii nalety w

szczegoinosc:

1. wspotpraca z miastaml| partnerskimi

2. wspitpraca z jednostkami samorzadowymi, rzadowymi | pozarzadowymi w zakresie
kultury

3. prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawlaniem | przyznawaniem nagrod w dziedzinle
kultury



4. przygotowywanie Imprez kulturalnych | sportowych
5. promocja Gminy

6. opracowanie materialow informacyjnych

7. nadzdr i koordynacja pracy referentédw ds. kultury

§ 32

Do zakresu dziatania 58
srczegolnosci:

1. prowadzenle sekretariatu urzedu, w tym: przyjmowanie, wysylanie | przekazywanle
otrzymanej korespondencjl zgodnie z dekretacia Waijta

2, obstuga centrall telefonicznej

3. wspolpraca z informatykiemn Urzedu przy umieszezaniu informacji w Biuletynie
Infarmacil Publiczrnej

4, raopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe

5. obstuga sesji Rady Gminy

6. ogtaszanie aktow prawa

7. gospodarowanie pieczeciami urzedowymi

8. prowadzenie prenumeraty czasopism

9. prowadzenie rejestru skarg | wnioskdw

10. prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegdlnoéci: prowadzenie akt osobowych
pracownikow Urzedu | kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, prowadzenie
ewldencil czasu pracy, czuwanle nad sprawami zwigzanymi z urlopami pracowniczymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi oraz ze zmilang dodatku za
wysiuge |at pracy

cadrowych naledy w

Do zadan Kierownlka Urzedu Stanu Cywilnego naley w szczegdinosci:

1. prowadzenie akt stanu cywilinego

Z.przyjmowanie oswiadczenn woll o wstapleniu w zwigzek malzeriski oraz Innych
oswiadczen zwlazanych z aktami stanu cywilnego | cbywatelstwem

3. sporzadzanie i wydawanie odpisow aktdw stanu cywilnego

4. rejestracja zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osdb

5. przyjmowanie ustnych oswiadczen woll spadkodawcow

6. przechowywanie | konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbierowych

7. przekazywanie ksiag do Wojewodzkiego Archiwum Panstwowego

§ 33a

Do zadan Zastepcy Klerownika USC nalety w szczegdinodcl zastepowanie Kierownika USC
w czynnosciach okreslonych w § 33.

§ 34

Do zadan Radcy Prawnego nalety obstuga prawna Gminy, zgodnie z przepisami ustawy o
radcach prawnych z dnia 6 lipca 1982 (Dz. U. 02 nr 123, poz. 1059), a w szczegdinosci:
1. opiniowanie aktéw prawa wydawanych przez Rade Gminy | Wdjta

2. udzielanie odpowiedzi na zapytania prawne

3. opiniowanie umaéw | innych pism

§ 35

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdinoescl techniczna obsluga Urzedu.
§ 36



Do zadan referepta ds.  kultury nalerty w szezegdlnodel prowadzenie klubu
miodzieiowegao,

§ 37

1. Pracg referatow kierujg Kierownicy.
2. Kierownik dokonuje podziatu pracy pomiedzy podlegtymi mu.
3. Klerownik ponosl odpowledzialnost za terminowe i rzetelne zatatwienie sprawy.
4. Kierownik okresla zakres czynnoscl podlegiych pracownikdw,
Rozdziat VI
Zadania wspodlne referatow i poszczegblnych stanowisk

5 38

Do zadan wspoalnych referatow i samodzielnych stanowlisk pracy naleiy w szczegdinosci:
. sprawna | rzetelna obstuga obywatel|
. niezwloczne rozpatrywanie skarg | wnloskdw
. sumienne wykonywanie zadan publicznych
. prowadzenie sprawozdawczoscl w ramach prowadzonych spraw
. zapawnienie ochrony danych osobowych
. opracowywanie projektdw aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy | Wéijta,
opracowywanie decyzji wydawanych przez Wajta
7.sporzadzanie sprawozdan dla GUS
B.stosowanie zasad instrukcji kancelaryjnej dla organdow gmin i zasad wewnetrznego
obiegu dokumentdw
9, wspolpraca z organami jednostek samorzgdu gospodarczego | organaml administracii
rzadowej
10. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej | panstwowe|
11. zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach prawa

L e

Rozdzial VII
Zasady wewnetrznego obiegu dokumentow

§ 39

1. Wszelka korespondencja przyjmowana jest przez sekretariat Urzedu, gdzie zostaje
zarejestrowana, opatrzona datg | numerem.

2. Dekretacji korespondencji wptywajacej dokonuje Waijt.

3. Korespondencja zadekretowana na Zastepce Wojta lub Sekretarza mole zostad w
dalszej kolejnosci przekazana do zalatwienia poszczegdlnym referatom lub
samodzielnym stanowiskom pracy.

4. Korespondencie wychodzgcg na zewnatrz podpisuje Wojt lub w ramach upowainienia
udzielonego przed Waoijta - Zastepca Waijta albo Sekretarz.

5. Wszelka korespondencja przedkfadana do podpisu powinna zawlerac parafie kisrownika
referatu lub - w przypadku pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska -
osoby odpowiedzialnej za jej przygotowanie.

6. Wszystkie dokumenty | pisma dotyczace spraw finansowym winny dodatkowo zostad

opatrzone parafg Skarbnika Gminy.
. Akty prawne, umowy | inne dokumenty, ktore podlegaja weryfikacji od strony formalno
- prawnej powinny zawierad jego parafe Radcy Prawnego.

. Wszystkie pisma powinny zawleraé znak sprawy.

. Szczegolowe zasady obiegu dokumentow okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrdw z dnia 22 grudnia 1999, w sprawie Instrukcji kancelaryjnej dia organdw
gmin | zwigzkdw mledzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdin. zm.)

1=



Rozdzial VIII
Obstuga interesantow

§ 40

1. Wajt przyjmuje interesantow w ponledziatki od godz. 9.00 do 14.00.
2. Zastgpca Wojta, Sekretarz | kierownicy referatdw przyjmujg Interesantéw od
poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat IX
Zasady opracowywania i publikacji aktow prawnych

§ 41

1. Akty prawa migjscowego wydawane s3 przez Rade Gminy | przez Wéjta.

2. Wéjt ma prawo wydawania zarzadzen, okélnikéw, decyzji i postanowien.

3. Projekty aktow prawa opracowuja pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie danej
Sprawy.

4. Kaldy projekt wymaga opinii Radcy Prawnego, a w przypadku spraw finansowych -
opinii Skarbnika.

§ 42

Publikacja aktow prawnych odbywa sig zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 lipca
2000r. o oghaszaniu aktdw normatywnych i niektérych Innych aktéw prawnych (Dz. U.
05. nr 190, poz. 1606 z poZn. zm.)

Rozdzial X
Zasady dostepu do informacji publicznej

§43

1. Udostgpnianie przez pracownikéw Urzedu informacji o sprawach publicznych odbywa
slg wylacznie w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o
dostgpie do informacjl publicznej (Dz. U. 01, nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.).

2. Dostgp do informacji publicznej podlega ograniczeniu zgodnie z zasadami okreslonymi
w przeplsach o ochronie informacji nlejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych, a takie ze wizgledu na prywatnoéé osoby fizycznej lub
tajemnice przedsiebiorcy.

3. Udostgpnianie informacji publicznej nastepuje w drodze:

a) oglaszania w Biuletynie Informacji Publiczne]
b) udostepniania na wniosek
€} wyloZenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie dostepnych

d) wstgpu na posiedzenia kolegialnych organdw wiadzy publicznej pochodzacych z
powszechnych wyborow

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 44
Zmiana regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Waita.
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