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ZARZADZENIE NR 146/2016
Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 12.12.2016r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz.

art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

Na podstawie
(tj. Dz. U. 2016r., poz. 466 z pozniejszymi zmianami)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz
w brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
a 31.03.2015r. sprawie: wprowadzenia

Traci moc zarzadzenie nr 22/2015 z dni
y-Wieprz.

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radziechow

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Niniejsze Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2017r.
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Zatacznik nr 1 do ZARZADZENIA NR 146/2016
Woéjta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 12.12.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz

Rozdziat |
Postanowienia ogoline

§1

Urzad Gminy Radziechowy - Wieprz dziata na podstawie:

a) Ustawy zdnia 8 marca 1990r. © samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2016r., poz.446
z pozniejszymi zmianami),

b) Statutu Gminy przyjetego uchwatg nr XIV/94/07 Rady Gminy Radziechowy - Wieprz
7 dnia 25 wrzesnia 2007 roku, zmienionego uchwalg nr 1X/45/15 Rady Gminy Radziechowy —
Wieprz z dnia 12 czerwca 2015 roku.

c) aktow prawnych organdw Gminy,

d) obowigzujacych porozumien,

e) ninigjszego regulaminu.

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Woéjt Gminy Radziechowy -

Wieprz wykonuje swoje zadania.

Urzad Gminy realizuje zadania wiasne gminy, zadania ustawowo zlecone, a takze przyjgte na

podstawie porozumien zadania powiatu, wojewodztwa i zadania z zakresu administracji rzadowej.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Radziechowy — Wieprz,

- Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Radziechowy — Wieprz,

- Sekretarzu - nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Radziechowy — Wieprz,

- Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Radziechowy — Wieprz,

- Kierownictwo Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Skarbnika, Sekretarza,

. Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy
Radziechowy — Wieprz,

- Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Radziechowy — Wieprz,

- Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Radziechowy — Wieprz,

. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie gminnym,

- Kontroli biezacej wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzong przez
Kierownictwo Urzedu,

- Kontroli wlasnej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole:

« gminnych jednostek organizacyjnych,
« jednostek pomocniczych gminy,

- Kontroli zarzadcze] — nalezy przez to rozumie¢ ogot dziatan stuzgcych realizacji zadan
w sposob zgody z prawem, efektywny oszczedny i terminowy,

- Kontroli zewnetrznej - nalezy przez to rozumiec¢ kontrolg wykonywang przez organy nadzoru
i specjalne jednostki kontrolne,

- EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczny System Zarzadzania Dokumentami.



§3
Siedzibg Urzedu jest sotectwo Wieprz.

§4

Regulamin organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:
a) zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo,
b) uprawnienia do zatatwiania spraw, podpisywania pism i decyzj,
c) status pracownikow,
d) zadania i kompetencje poszczegoinych stanowisk pracy,
e) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,
f) zadania nadzorcze nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
g) zasady dziatalnosci kontrolnej,
h) zasady przyjmowania i zatatwiania skarg | wnioskow,

(v' i) obieg korespondenciji,

j) tryb wydawania aktow prawnych.

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu

§5

1. Funkcjonowanie Urzedu odbywa si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, siuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonanie powierzonych zadan.
2. Zasady okreslone w ust.1 nie wykluczajg mozliwosci funkcjonowania w Urzedzie komisji, kolegiow,

zespotdw i innych form struktur funkcjonalnych i zadaniowych, ktére moga byc powotywane przez
Wojta Gminy.

§6

0 Dla wykonywania zadan Urzedu tworzy si¢ referaty.
§7
1. W Urzedzie dzialajg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
odpowiednimi symbolami:
a. Referat finansowy — FN, ktorym kieruje Skarbnik Gminy
- Zastepuje Kierownika Referatu Zastgpca Skarbnika.
b. Referat organizacyjny — OR
- Referatem kieruje Sekretarz Gminy,
- Zastepuje Kierownika Referatu osoba wyznaczona przez Sekretarza Gminy.
¢. Referat techniczno-gospodarczy — TG
— Referatem kieruje Kierownik Referatu,
- Zastepuje Kierownika Referatu osoba wyznaczona przez Sekretarza Gminy.
d. Urzad Stanu Cywilnego — USC
- USC kieruje Kierownik USC,
— Zastepuje Kierownika USC Zastgpca Kierownika
e. Referat oswiatowy —RE
f Kancelaria niejawna —KN
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- Kancelarig kieruje Kierownik kancelarii niejawnej,
- w przypadku nieobecnoséci zastepstwo peini kierownik Referatu techniczno- gospodarczego.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjna, ktorg tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powolania wigkszej komarki organizacyjnej.

Zasady kierowania praca Urzedu.
§8

Wit jest kierownikiem Urzedu, ktory kieruje caloksztaltem jego dziatalnosci przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika.

Wojt peini funkcje organu administracji publiczne;.

Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych. '

W czasie nieobecnosci Wojta zastepuje go Sekretarz Gminy w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

§9

Wojt uprawniony jest do zwolywania narad kierownictwa - stalego zespotu doradczego Wéjta.
W naradach kierownictwa mogg uczestniczg, pracownicy zajmujacy sie rozpatrywanymi
zagadnieniami merytorycznymi.

Wojt uprawniony jest takze do powotywania zespotdw opiniotworczych.

Rozdziat lll
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Kierownictwo Urzedu

§10

Do kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnosci:

a) wnioskowanie do Rady w sprawie powotania | odwotania Skarbnika,

b) kierowanie sprawami gminy,

c) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczagcych gminy,
d) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat rady gminy,

e) okreslanie sposobdw wykonywania uchwat,

f) wykonywanie uchwat rady gminy,

g) gospodarowanie mieniem komunalnym,

h) nadzorowanie przygotowania projektu budzetu i jego realizacji,

i) nadzor nad pracg Urzedu,

j) bezposredni nadzor nad pracg Sekretarza, Skarbnika i Kierownika USC,

k) ustalanie szczegotowych zadan Sekretarza , Skarbnika i Kierownika USC

I) petnienie czynnosci pracodawcy, wynikajgcych z Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach

samorzadowych oraz innych aktow prawnych,

m) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
n) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach

z zakresu administracji publicznej,

o) udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenciji,
p) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

q) oglaszanie i odwotanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

r) zarzgdzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

s) realizowanie polityki kadrowej,

t) realizowanie systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy,



u) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych Sekretarza, Kierownika USC oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych bedgcych pracownikami samorzadowymi,
v) wydawanie zarzadzen , w tym wprowadzajace w zycie regulaminy dot. dziatalnosci urzedu,

w szczegblnosci regulamin pracy, regulamin premiowania, regulamin funduszu nagréd, regulamin

swiadczen socjalnych,
w) nadzor na inwestycjami realizowanymi przez Gming
x) nadzér nad referatem o$wiaty i Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
y) wykonywanie innych zadan natozonych ustawami.

§ 11

Sekretarz jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

Sekretarz nadzoruje Referat techniczno-gospodarczy.

Sekretarz nadzoruje w zakresie organizacyjnym gminne jednostki kultury.

Wojt moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy, w kazdym okresie, w formie petnomocnictwa lub upowaznienia.
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§12

Do kompetenciji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdinosci:
1. Wykonywanie funkcji kierownika w zakresie organizacji i trybu pracy Urzedu,
a w szczegolnosci:
a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w razie

potrzeby,
b) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie,
¢c) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami,
d) planowanie wraz ze Skarbnikiem kosztéw utrzymania Urzedu,
Uczestniczenie w naradach Kierownictwa.
Dekretowanie poczty wplywajacej do Gminy.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
Prowadzenie ksigzki kontroli.
Prowadzenie rejestru umow.
Prowadzenie rejestru zarzadzen.
Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i Komisji Rady.
9. Prowadzenie spraw z zakresu zbi6rek publicznych.
10. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z azbestem.
12. Przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom,
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a w szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktorych

koniecznos¢ wykonania nastgpi w czasie przysztym.

13. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu Gminy i
kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez Wojta.

14. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

15. Wspbdipraca z organami jednostki pomocnicze;.

16. Uczestnictwo w obradach Rady i jej komisji z glosem doradczym.

17. Nadzorowanie toku przygotowywania projektow zarzadzen Wojta.

18. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwat

i innych materiatow przedstawianych przez Wojta.

19. Przedkiadanie propozycji wprowadzania nowych rozwigzan w zakresie zarzgdzania gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

20. Nadzér nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi na interpelacje i zapytania.

21. Nadzor nad terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskow.

22. Przekazywanie dyspozycji organow Gminy kierownikom jednostek organizacyjnych.
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23. Nadzér nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujgcych strukture i zasady
dziatania jednostek organizacyjnych gminy.

24. Koordynacja prac zwigzanych ze strategig Gminy.

25. Nadzér nad projektami wnioskow sktadanymi przez Gmine i ich realizacjg.

26. Nadzor nad archiwum zaktadowym.

27. Koordynacja prac zwigzanych z wyborami.

28. Koordynacja prac zwigzanych z kontrolg gminnych jednostek organizacyjnych.

29. Wspbidziatanie z innymi jednostkami administracji publicznej.

30. Wspdidziatanie z uczelniami wyzszymi.

31. Wykonywanie innych czynnoéci powierzonych na podstawie art.33 ust.4 ustawy.

32. Wspotdziatanie z kotami towieckimi dziatajgcymi na terenie gminy.

§13

1. Skarbnik jest giownym ksiegowym gminy.
2. Skarbnik jest kierownikiem Referatu finansowego.

§ 14

Do kompetenciji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci gminy.

2. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

5. Uczestniczenie w naradach Kierownictwa oraz ocbradach Rady i jej Komisji z glosem doradczym.

6. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy.

7. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.

8. Przygotowywanie projektu budzetu i zmian do budzetu oraz prognoza dfugu.

9. Przedstawianie projektow harmonogramow wydatkow.

10. Realizacja budzetu gminy.

11. Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji.

12. Wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego gospodarowania srodkami
finansowymi.

13. Przekazywanie pracownikom samorzgdowym wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji
zwigzanych z projektem planu budzetowego oraz kierownikom podlegtych jednostek.

14. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
sprawozdawczosci, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzaciji.

15. Sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej nad stuzbami finansowo — ksiggowymi to jest:

a) zapewnienie wiarygodno$ci sprawozdan, zwigzane z zapewnieniem rzetelnych danych
w zasobach ewidencyjnych prowadzonej rachunkowosci,

b) ochrona zasobow, w zakresie wykonywania obowigzkow zwigzanych np. z inwentaryzacjg,

c) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

d) efektywnosc¢ i skutecznos¢ przeptywu informaciji, co wigze sig ze stosowaniem odpowiednich
pojec i definicji wynikajacych z réznych przepisow,

e) przy realizacji budzetu i kalkulacji kosztow ustalania miernikow skutecznosci i efektywnosci,

f) zarzadzanie ryzykiem w aspekcie finansowym, w odniesieniu do szacowania skutkow
zagrozen i szans, jakie sg zwigzane z kontynuowaniem dziatalnosci jednostki, co w praktyce
moze przyjgé posta¢ stosowania rozliczen migdzyokresowych.

16, Realizowanie przepisow o dochodach i finansowaniu gmin, o podatkach i optatach lokalnych oraz
o oplacie skarbowej. Przygotowywanie rozwiazan ekonomiczno-finansowych , w tym analiz,
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18.
19
20.
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22.

prognoz, planowanie w celu zapewnienia odpowiednich srodkow na realizacje biezacych zadan
gminy i jej rozwoju.

Wspolpraca z Radg, w tym informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie
sytuacji, ktora takg odmowe mogta spowodowac.

Kontrolowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych.

Nadzér i kontrola nad prawidtowoscig sprawozdawczos$ci budzetowej Gminy.

Wspotpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym.

Petnienie czynnosci pracodawcy w stosunku do Wojta wynikajgcych z kodeksu pracy i innych
aktow prawnych za wyjatkiem nawigzania stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia.

Inne prace zlecone przez Wojta.

Rozdziat IV
Uprawnienia do zatatwiania spraw, podpisywania pism i decyzji.

§15

Wijt podpisuje:
a) zarzadzenia i inne akty prawne Wéjta, w tym wydawane jako akty prawne pracodawcy.
b) wszystkie dokumenty rodzgce skutki finansowe gminy.
c) wystapienia kierowane do Rady, organow administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego
oraz organizacji spotecznych i politycznych.
d) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.
e) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji rady i postow (senatoréw).
f) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji.
g) odpowiedzi na skargi i wnioski.
h) materialy opracowywane przez pracownikéw na sesje Rady oraz Komisje Rady.
i) pisma majgce szczegobine znaczenie, a dotyczgce w szczegolnosci:
- obronnosci,
- obrony cywilnej,
- klesk zywiotowych i sytuacji nadzwyczajnego zagrozenia,
- ochrony informacji niejawnych,
j) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych:
- przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw jednostek podporzgdkowanych,
- ilosci etatow,
k) wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych,
l) udzielania urlopow bezptatnych,
m) wydawania opinii pracowniczych.

§16

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji mogg podejmowac

i podpisywac¢ upowaznieni przez Wéjta pracownicy.

Zakres spraw, o ktérych mowa w ust.1 okresla Wojt w drodze indywidualnego upowaznienia.
Korespondencje dotyczacy spraw wynikajaca z pozostalego zakresu dziatania referatu
finansowego podpisuje Skarbnik Gminy, a z zakresu dziatania referatu organizacyjnego Sekretarz
Gminy lub osobiécie pracownik, jezeli wynika to z przydziatu czynnosci lub upowaznienia.

§17

Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan, wymagaja parafowania przez radce
prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika, w przypadkach okreslonych przepisami prawa.
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§18

Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie oraz wzory pieczatek stosowanych w Urzedzie okresla
instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnice panstwowa, stuzbowg i skarbowg —
odrebne przepisy.

Rozdziat V
Status pracownikéw

§19

Urzad gminy zatrudnia pracownikow samorzgdowych w ramach stosunku pracy na podstawie:
wyboru, powotania oraz umowy o prace.

§ 20

1. Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi na podstawie wyboru jest Wojt Gminy.
2. Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi na podstawie powotania jest Skarbnik Gminy.
3. Pozostali pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace.

Rozdziat VI
Zadania i kompetencje referatow

§ 21

|. Do referatu finansowego naleza w szczegolnosci sprawy z zakresu:

e Ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego a w szczegoélnosci:

a) opracowania projektow budzetu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu,

b) opracowania projektow planu finansowego budzetu,

¢) nadzorowania prawidtowosci opracowania i wykonywania planow finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych,

d) opracowywania harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetowych,

e) nadzér nad realizacjg budzetu gminy,

f) windykacje naleznosci budzetowych,

g) obslugi diugu,

h) prowadzenia sprawozdawczosci i dokonywania ocen realizacji przydzielonych srodkow,

i) planowania i realizacji wydatkow Urzedu,

j) sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu,

k) prowadzenie kontroli w zakresie:
- wydatkowania $rodkéw budzetu gminy,
- realizacji dotacji,
- realizacji harmonogramu wydatkow.

« Ustawy o rachunkowosci a w szczegoinosci:

a) prowadzenia rachunkowosci budzetu gminy oraz gospodarki finansowej gminy,

b) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

c) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

d) ustalania zasad prowadzenia inwentaryzacji skfadnikow majatkowych oraz rozliczanie
inwentaryzaciji.



e

« Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji ptacowej,
b) wspbidziatanie z bankami,
c) wspéldziatanie z urzedami skarbowymi.
« Ustawa o podatku od towardw i ustug: wystawianie faktur, rozliczanie podatku VAT.
« Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji: egzekucja podatkow i optat lokalnych.
« Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
a w szczegolnosci:
a) wykonywanie obowigzkow platnika wobec ZUS w czesci rozliczeniowej,
b) przekaz elektroniczny,
c) przygotowanie dokumentacji finansowej w zakresie ustalania kapitatu poczatkowego.
» Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej a w szczegolnosci:
a) przedkiadanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pdmocy.
« Ustawy: o podatku rolnym, o podatkach i optatach lokalnych o podatku lesnym
a w szczegolnosci:
wymierzanie i pobér podatkow oraz optat.
« Ustawy Ordynacja podatkowa a w szczegdlnosci:
sprawy zwigzane z interpretacjg podatkow3.
» Ustawy Prawo zamoéwien publicznych w szczegolinosci:
finansowe rozliczenie.
» Ustawy przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng
a w szczegolnosci:
a) obstuga komisji inwentaryzacyjnej.
Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach a w szczegdInosci:
sprawy dotyczace opiat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2.Realizacja innych zadar wynikajgcych ze zmian przepisow prawnych oraz innych uregulowan
prawnych dotyczgcych zakresu dziatania referatu.

Il. Do referatu organizacyjnego naleza w szczegdlnosci sprawy nalezace do kompetencii Wojta
a okreslone w nastepujgcych ustawach:
e Ustawy o samorzadzie gminnym a w szczegolnosci:

a) organizacja prac zwigzanych z posiedzeniami Rady i jej Komisji,

b) organizacja prac zwigzanych z obstugg Wojta,

o Ustawy ordynacja wyborcza, a w szczegdlnosci:
Sprawy dotyczace bezposredniego wyboru wajta,
—  Sprawy dotyczace wyboru Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Sprawy dotyczace wyboru do Sejmu Rzeczypospolite] Polskiej i do Senatu Rzeczypospolite]
Polskiej,
— Sprawy dotyczace wyboru do Parlamentu Europejskiego
- zwiazane ze spisem wyborcow i obstuge administracyjng komisji wyborczej oraz przeprowadzenie
wyboréw na terenie gminy.
s Ustawy o referendum ogoinokrajowym a w szczegélnosci: sporzadzenie spisow oraz obstuga
komisji gminnych.
« Ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w szczegolnosci:
a) wydawanie dowodow osobistych,
b) ewidencja ludnosci.



Ustawy o izbach rolniczych i ustawy o zadaniach zleconych gminie zwiazanych
z organizacja i przeprowadzeniem spiséw rolnych a w szczegolnosci:
a) sporzadzenie spisow oraz obstuga komisji,
b) sprawy zw. z organizacjg i przeprowadzeniem spisu rolnego na terenie gminy.
Ustawy o narodowym spisie powszechnym ludnosci i mieszkar w 2011r.
Ustawy prawo o ustroju sadow powszechnych a w szczegoInosci: sprawy zwigzane
z wyborem tawnikow.
Ustawy o dostepie do informacji publicznej a w szczegolnosci:
a) udzielanie informacji dotyczacej realizacji zadan referatu na wniosek osoby zainteresowanej,
b) koordynacja udostepniania informacji publicznej w Gminie,
¢) koordynacja przygotowania informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.
Ustawy o ochronie danych osobowych a w szczegoélnosci:
a) wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,
b) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy uzyciu
oprogramowania informatycznego Gminy.
Ustawy o ochronie informacji niejawnej - sprawy dotyczgce informacji niejawnej,
Ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.
Ustawy o lasach- sprawy zwigzane z gospodarkg lesng.
Ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych a w szczego6inosci sprawy . zwigzane z ochrong
gruntow rolnych i lesnych.
Ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow - wspotpraca z ZUS i KRUS.
Ustawy o ubezpieczeniach obowiazkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym
i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych a w szczegolnosci prowadzenie kontroli
spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow rolniczych.
Ustawy o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
a w szczegolnosci: sprawy zwigzane z wydawaniem zaswiadczen o pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym.
Ustawy prawo wodne a w szczegolnosci:
a) gospodarka wodna na terenie gminy wspotpraca z RZGW, Slgskim Zarzad Melioracii
i Urzgdzen Wodnych,
b) wydawanie decyzji w sprawie przywrocenia do stanu poprzedniego potoku gdy jest
bez zezwolenia zasypany lub zmieniono jego bieg,
c) sprawy zwigzane z funkcjonowanie spolek wodnych na terenie gminy.
Ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych a w szczegolnosci:
a) w zakresie ustawy: wspoldziatanie z instytucjami samorzgdowymi i rzagdowymi jak i org.,
spofecznymi w zakresie ochrony zwierzat,
b) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania, zwierzecia ktore jest niehumanitarnie
traktowane,
c) wydawanie na wniosek strony decyzji wojta rejestrujacej psa rasy uznawanej za agresywna,
d) nadzér nad psami bezdomnymi,
e) nadzoér nad zwierzetami gospodarskimi na terenie gminy.
Ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego.
Ustawy prawo farmaceutyczne.
Ustawy o grobach i cmentarzach wojennych a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru grobow wojennych ,
b) sprawy zwigzane z ogdina opieka nad grobownictwem wojennym na terenie gminy
Radziechowy — Wieprz.
Ustawa o cmentarzach i chowaniu zmartych a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji osob pochowanych na cmentarzu,
b) sprawy zwigzane z funkcjonowaniem biezgcym cmentarza.



-

Ustawy o zagospodarowaniu wspoinot gruntowych a w szczegolnosci:
W zakresie ustawy:
a) nadzor nad spotkami Lesnymi z terenu Gminy,
b) nadzér nad wspéinotami lesnymi z poszczegolnych sotectw,
c) postanowienia Wojta o przepisanie udziaiow w spoice lesnej, wspdlnot gruntowych,
d) spisywanie umow darowizn, umoéw zrzeczen,
e) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu udziatow we wspaélnocie leénej z poszczegoinych
solectw.
Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz przepisy wykonawcze do tej
ustawy aw szczegdlnosci prowadzenie archiwum zakladowego z wytgczeniem archiwum
prowadzonego przez USC.
Ustawy o przeciwdziataniu narkomanii a w szczegolnosci: wydawanie zezwolen na uprawe
maku i konopi, nadzor nad tymi uprawami.
Ustawy o gospodarce komunalnej a w szczegolnosci sprawy zw. z zaspakajaniem zbiorowych
potrzeb ludnoéci m.in. zasoby lokalowe.
Ustawy o gospodarce nieruchomosciami a w szczegolnosci :
a) sprawy zwigzane z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,
b) sprawy z zakresu podziatu nieruchomosci,
c) sprawy z zakresu scalania i podziatu nieruchomosci,
d) sprawy z zakresu pierwokupu nieruchomosci,
e) sprawy z zakresu wywiaszczanie nieruchomosci | zwrotu wywtaszczanych nieruchomosci.
Ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami a w szczegolnosci prowadzenie ewidencii
zabytkow na terenie gminy Radziechowy — Wieprz.
Ustawy o drogach publicznych a w szczegolnosci: w zakresie inwestycji, remontéw na drogach
gminnych | powiatowych w zakresie objetych porozumieniem z Powiatem.
Ustawy o publicznym transporcie zbiorowym w zakresie:
a) opiniowanie propozycji rozwigzarn transportowych,
b) funkcjonowania przystankow.
Ustawy o zmianie ustawy o szczeg6towych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drég krajowych oraz o zmianie niektorych ustaw — wydawanie opinii na wniosek.
Ustawy przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng
a w szczegolnosci:
a) przygotowanie dokumentaciji niezbgdnej do nabycia przez gming mienia z mocy prawa
i na wniosek,
b) przygotowanie wnioskow o wpis w ksigdze wieczystej prawa wiasnosci gruntow stanowigcych
drogi powiatowe.
Ustawy prawo zamowien publicznych aw szczegolnosci:
organizacja i przeprowadzenie zamowien publicznych na potrzeby Gminy.
Ustawy prawo budowlane a w szczegolnosci : inwentaryzacja budowlana obiektow i ocena stanu
technicznego obiektow bedacych mieniem komunalnym, prowadzenie spraw zwigzanych
z inwestycjami.
Ustawy prawo geologiczne i gornicze.
Ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej a w szczegolnosci
sprawy zwigzane z:
a) przygotowaniem i realizacjg przedsigwzie¢ obrony cywilnej na terenie Gminy,
b) sprawy zwigzane z powszechnym obowigzkiem obrony.
Ustawy o stanie klgski zywiotowej a w szczegdlnosci: sprawy zwigzane z zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej oraz ich usunigcia.



Ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym a w szczegolnosci:
a) sprawy zwigzane przygotowaniem studium uwarunkowan,
b) sprawy zwigzane przygotowaniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
¢) wydawanie odpisow z planu.
Ustawy o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, weryfikacja wnioskéw o wpis do bazy CEIDG i przeksztaicanie ich na forme
dokumentu elektronicznego.
Ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie zainteresowanym wgladu:
- do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD),
- urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawg umozliwiajacych rejestracje spolek
jawnych,
b) dostepu do informacji o wysokosci opiat, sposobie ich uiszczania oraz wihasciwosci miejscowej
sadow rejestrowych.
Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi a w szczegélnosci
sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu lub poza miejscem zakupu.
Ustawa o ustugach turystycznych a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych,
b) ewidencja pé! biwakowych oraz innych obiektéw w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie.
Ustawa o wdrozeniu niektérych przepisow Unii Europejskiej w zakresie rownego
traktowania.
Ustawy o sporcie a w szczegdlnosci wspélpraca z klubami sportowymi.

Ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie a w szczegolnosci:

a) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi,
dziatajgcymi na podstawie przepisow o stosunku Panstwa do Kosciofa Katolickiego w RP,
o stosunku innych, kosciotow | zwigzkow wyznaniowych oraz stowarzyszeniami jednostek
samorzadu terytorialnego,

b) rozpatrywanie wnioskow o dotacje,

c) przygotowywanie projektow umow.

Ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych a w szczegdlnosci sprawy zwigzane z imprezami

masowymi na terenie gminy.

Ustawy prawo o zgromadzeniach a w szczegolnoéci postepowanie w sprawach zgromadzen.

Sprawy pracownicze uregulowane przez:

Ustawe kodeks pracy.

Ustawe o pracownikach samorzadowych.

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich.

Ustawe o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

Ustawe o pracownikach administracji rzadowe;j.

Ustawe o wynagrodzeniach os6b kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi.
Ustawe o systemie oswiaty.

Ustawe o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepeinosprawnych.
Ustawe o karcie nauczyciela.

Ustawe o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych a w szczegdinosci prowadzenie
dziatalnosci socjalnej zgodnie z obowigzujgcym regulaminem.



Ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy a w szczegolnosci:
a) obstuga zatrudniania pracownikow w ramach prac interwencyjnych,
b) organizacja stazow absolwenckich,
c) prace spotecznie uzyteczne.
Ustawe o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych
i okresu powojennego, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie opinii na temat rozwigzania stosunku pracy z kombatantem,
b) $wiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskéw o przyznanie
w drodze wyjgtku emerytur i rent.
Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
Realizacja innych zadan wynikajgcych ze zmian przepisow prawnych oraz innych uregulowan
prawnych dotyczacych zakresu dziatania referatu.

Ill. Do zadan referatu techniczno-gospodarczego nalezg sprawy z zakresu:

Ustawy prawo ochrony srodowiska a w szczegodlnosci:

a) wydawanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

b) koordynacja zadan w zakresie przywracania elementdéw przyrodniczych do stanu wlasciwego,

c) realizacja zadan zwigzanych z gminnym programem ochrony $rodowiska,

d) rozpatrywanie wnioskow zwigzanych z ochrona Srodowiska,

e) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie ochrony $rodowiska.

Ustawy o odpadach a w szczegodlnosci:

a) pozyskiwanie srodkow z wojewodzkiego funduszu ochrony $rodowiska (np. utylizacja eternitu),

b) utylizacja eternitu — podpisywanie umow z osobami zainteresowanymi wymiana
pokry¢ dachowych,

c) nadzor nad zminimalizowaniem zanieczyszczen wprowadzanych do otoczenia.
(zanieczyszczenia $ciekami, odpady),

d) opiniowanie wnioskéw w sprawie wydania decyzji na gospodarke odpadami (odpady
niebezpieczne) do starostwa powiatowego w Zywclu,

e) realizacja zadan zwiazanych z gminnym programem gospodarki odpadami.

Ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa

w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

Ustawy o ochronie przeciwpozarowej a w szczegoélnosci sprawy zwigzane z funkcjonowaniem
OSP na terenie Gminy.
Ustawy o ochronie przyrody a w szczegolnosci:
a) rozpowszechnianie ochrony przyrody w spofeczenstwie lokalnym,
b) wydawanie zezwoler na wycinke drzew.
Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach a w szczegélnosci sprawy zwigzane
z bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni, ewidencja zezwolen dla przedsiebiorcéw na odbieranie odpadéw komunalnych.
Ustawy o gospodarce komunalnej, w szczegolnosci:
a) utrzymanie w nalezytym standardzie obiektéw bedacych mieniem komunalnym gminy.
Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego.



IV.

. Do zadan referatu o$wiaty naleza sprawy z zakresu:

Ustawy o systemie oSwiaty a w szczegolnosci:

wspbldziatanie z instytucjami sprawujgcymi nadzér nad publicznymi jednostkami o$wiatowymi, tj.
Slaski Kurator O$wiaty oraz z wizytatorami Kuratorium Os$wiaty,

wspotpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonania zadan
merytorycznych,

nadzér nad dziatalnoscig sikéiﬁplacbwek zgodnie z kompetencjami organu prowadzgcego
szkote/placowke,

przygotowywanie projektéow uchwal rady gminy i zarzgdzen wojta dotyczacych oswiaty
i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej,

wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie przygotowania arkuszy organizacyjnych
szkot i przedszkoli;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem gminnych
jednostek oswiatowych,

prowadzenie rejestru niepublicznych jednostek o$wiatowych,

udzielanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli, szkét i innych form wychowania
przedszkolnego,

kontrola w przedszkolach niepublicznych, prowadzonych przez inny organ niz jednostka
samorzadu,

przeprowadzanie procedury dokonywania ocen pracy dyrektorow gminnych jednostek
oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konkurséw na dyrektoréw
szkot | przedszkali,

organizowanie dowozu uczniow niepeinosprawnych do szkof,

realizacja zadan z zakresu zapewnienia bezptatnego transportu dzieci i miodziezy do gminnych
szkdt podstawowych i gimnazjow,

kontrola spetniania obowigzku szkolnego — prowadzenie postepowan administracyjnych wobec
rodzicow tych dzieci, ktére nie realizujg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem stypendiow za wybitne osiggniecia w dziedzinie
naukowej, sportowej i artystyczne;.

realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow ksztalcenia miodocianych pracownikow,;
sporzgdzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Gminy,

nadzoér nad realizacjg programow rzgdowych realizowanych w jednostkach oswiatowych.

Ustawy o systemie informacji oswiatowej a w szczegolnosci:

a)

prowadzenie i obsluga Systemu Informacji Oswiatowej.

Ustawy o statystyce publicznej a w szczegodlnosci:

a)

prowadzenie statystyki oswiatowej- sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS.

Ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat trzech a w szczegdlnosci:

a)

prowadzenie rejestru dziennych opiekunow,




Ustawy o finansach publicznych a w szczegoélnosci:

a)
b)
c)

d)

Ustawy o rachunkowosci a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operacji finansowych,
prowadzenie obslugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie projektow finansowych ze Srodkow zewnetrznych szkot i
przedszkoli.

biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu placéwek o$wiatowych, dla ktérych
Gmina jest organem prowadzgcym, prowadzenie kontroli finansowej.

prowadzenie ksigg rachunkowych,
przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

ustalenie wyniku finansowego,

Ustawy Karta Nauczyciela a w szczegolnosci:

a)

b)
c)

koordynowanie procesu doskonalenia zawodowego nauczycieli jednostek obstugiwanych, |

wystepowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow szkét i przedszkoli,

prowadzenie postepowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w ustawowym
zakresie

Ustawy w zakresie prawa pracy a w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

obstuga wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych nauczycieli i personelu
szkot/przedszkoli,

prowadzenie dokumentacji ptacowej (list platniczych, wystawianie zaswiadczen dla pracownikow
obstugiwanych placowek),

wspoidziatanie z bankiem,
wspoldziatanie z Urzedem Skarbowym,

Ustawy o zakltadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych a w szczeg6Iinosci:

a)

obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych nauczycieli, personelu oraz emerytowanych
nauczycieli i personelu szkot/przedszkoli.

Ustawy o systemie Ubezpieczen Spolecznych a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

wspoldziatanie z Zakiadem Ubezpieczen Spolecznych,
wykonywanie obowigzku ptatnika wobec ZUS w czesci rozliczeniowej,

przygotowanie dokumentacji w zakresie ubiegania sie nauczycieli i obstugi szkdét, przedszkoli
o emerytury i renty.

V. Do Kierownika i zastepcy Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy z zakresu:

Ustawy prawo o aktach stanu cywilnego sprawy dotyczace w szczegoélnosci:
a) urodzen,

b) zgonow,

c) matzenstw.



VI

Ustawy o zmianie imiona i nazwiska oraz zgodnie z umowami miedzynarodowymi,

w szczegolnosci: zmiana imion i nazwisk.

Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach a w szczegdlnosci prowadzenie
archiwum zakiadowego w zakresie USC.

Do Kierownika Kancelarii niejawnej naleza sprawy z zakresu:

Obiegu materiatow niejawnych.

Rozdziat VII
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§ 22

Do podstawowych zadan Kierownika referatu nalezy:

a) organizowanie wykonywania zadan referatu wynikajgcych z przepisow prawa, zarzadzen
i polecen Wojta, uchwat Rady,

b) przygotowanie projektow aktéw prawnych Wojta, Rady,

c) przygotowanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przediozenia Radzie i jej Komisjom projektow
sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan wykonywanych przez referat,

d) przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski Radnych,

e) opracowywanie projektéw planéw finansowych do projektu budzetu,

f) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wiasciwosci referatu,

g) przygotowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezgcych do wiasciwosci
referatu,

h) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy a w szczegoInosci przepisow
o dyscyplinie pracy,

i) biezace informowanie pracownikow referatu o zadaniach wynikajgcych z realizacji uchwat
oraz polecen i dyspozycji Kierownictwa,

j) przygotowywanie informacji do biuletynu informacyjnego (BIP) w formie elektronicznej
i papierowej, w terminie okreslonym przez Sekretarza,

k) przygotowanie projektow uchwat na Rade w terminie 7 dni roboczych przed planowanym
terminem sesji, projekty winny by¢ zaparafowane przez Radce , w tym celu nalezy je
zarejestrowac¢ w ewidencji spraw do Radcy i zostawi¢ w sekretariacie z odpowiednim
wyprzedzeniem. Sprawy dot. zatwierdzenia budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu
za dany rok 14 dni roboczych przed planowang sesjg, na ktorej omawiane bedg te sprawy,

) uczestnictwo w naradach Kierownictwa, posiedzeniach sesji Rady Gminy,

m) dokonywanie okresowych ocen pracownikow zgodnie z ,Regulaminem przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych”,

n) nadzor nad przygotowaniem, wdrozeniem i aktualizacjg kartami ustug,

0) akceptacja zakresow czynnosci pracownikow Referatu,

p) przygotowywanie informacji do biuletynu informacyjnego ,Nasza Gmina".

W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkow z powodu urlopu,

choroby lub innych przyczyn, obowigzki przejmuje wyznaczony pracownik.

Do obowiazkow wszystkich pracownikow nalezy:

a) sumienne i rzetelne wykonywanie swoich obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci
i polecen przetozonego,

b) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego zachowania,

c) przygotowanie, wdrozenie i aktualizacja kart ustug,

d) biezacy przeptyw informacji dotyczgcy zakresu istotnych wykonywanych prac pracownikowi
zastepujgcemu,



e) gdy istnieje koniecznos¢ zamkniecia biura nalezy wywiesi¢ informacje gdzie nalezy zalatwic
sprawe,

f) wykorzystanie czasu pracy na zadania wynikajace tylko z obowigzkow stuzbowych,

g) realizowanie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,

h) zalatwianie spraw w elektronicznym systemie zarzadzania dokumentami EZD na biezgco,

i) przekazywanie merytorycznych informacji ze szkolen, w ktérych uczestniczy dany pracownik.

Rozdziat VIII
Zadania nadzorcze nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi

§ 23

W imieniu Wojta uprawnienia nadzorcze nad dziatainoscig gminnych jednostek organizacyjnych

realizuje Sekretarz w zakresie organizacyjnym i Skarbnik w zakresie gospodarki finansowej oraz

samodzielne stanowiska w granicach udzielonego petnomocnictwa.

W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych osoby wymienione w ust.1 w szczegolnosci:

a) sprawujg nadzor i kontrole nad biezgca dziatainoscig tych jednostek,

b) opracowujg projekty statutéw oraz uchwat Rady w sprawie zatwierdzenia statutow gminnych
jednostek organizacyjnych,

¢) wnioskujg w sprawie powolywania i odwolywania kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

d) przygotowujg projekty uchwatl w sprawie zatwierdzenia wysokosci nagréd , premii oraz
proponujg lub opiniujg wysoko$¢ przeszeregowan kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

e) prowadzg postepowanie przygotowawcze poprzedzajgce utworzenie bgdz tgczenie, podziat
albo likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych.

Postanowienia ninigjszego regulaminu nie naruszajg zasad i kompetencji wynikajgcych

Z przepisow prawa.

Rozdziat IX
Zasady dziatalnosci kontrolnej

§ 24

Kontrola wykonywana przez Urzad obejmuje:

a) realizacje obowigzkow wynikajgcych z ustaw, rozporzadzen, uchwal Rady i decyzji
administracyjnych na terenie Gminy,

b) dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych Gminy,

c) realizacje zadan przez referaty,

d) realizacje zadan z zakresu administracji publicznej powierzonych do wykonywania innym
jednostkom organizacyjnym lub stowarzyszeniom w drodze zawartych porozumien.

Kontrole wykonuja:

a) Wojt w zakresie catoksztattu zadan gminy,

b) Sekretarz w zakresie prawidiowego funkcjonowania Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych pod wzgledem organizacyjnym,

c) Skarbnik w zakresie prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej w Urzedzie
i w gminnych jednostkach organizacyjnych,

d) Kierownicy referatéw pracy w stosunku do nadzorowanych merytorycznie jednostek
organizacyjnych gminy,

e) Inne osoby prawne lub fizyczne na podstawie umowy zlecenia i upowaznienia wydanego
przez Wijta.



§25

System kontroli obejmuje kontrole zarzadczg, wiasng i biezgcg wewnetrzna.

Dziatalnos¢ kontrolng nadzoruje Wojt.

Tryb przeprowadzania kontroli okresla regulamin przeprowadzania kontroli ustalony zarzadzeniem
Waijta.

§ 26

Kontrole wtasne przeprowadzane sg jako:

a) kontrola kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztalt dziatania jednostki,

b) kontrola problemowa, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalno$ci kontrolowanej
jednostki,

c) kontrola sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych
lub sprawdzenie zasadnoéci odwofania sig kontrolowanych od ustalen poprzednich kontroli,

d) kontrola dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny wynikajacy z potrzeb pilnego zbadania
nagtych zdarzen, i ktéra w miarg potrzeby moze przybra¢ forme kontroli kompleksowe;
lub problemowe;.

Kontrolujgcy sporzgdza protokoly z przeprowadzonej kontroli kompleksowej

i problemowej, natomiast z doraznej | sprawdzajgcej sprawozdanie, jezeli nie stwierdzono

uchybien lub nieprawidlowosci.

Protokoly i sprawozdania podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane;.

Dokumentacje z przeprowadzonych kontroli i wydanych zalecen pokontrolnych przechowujg

komorki organizacyjne kontrolowane i kontrolujgce.

§ 27

Kontrola zarzgdcza polega na

1

2

Zarzadzaniu ryzykiem — przy okreslaniu i opisie zadan winna by¢ uwzglgdniona identyfikacja oraz
analiza ryzyka.

Dwupoziomowos¢ ze szczegbinym uwzglednieniem przeptywu informacji pomiedzy wykonujgcymi
zadania.

§28

Kontrole przeprowadzane sg wediug kryteriow: legainoéci, celowosci, gospodarnosci

i rzetelnosci.

Kontrola w szczegolnosci powinna:

a) sprawdzié zgodnos¢ dziatalnosci jednostki kontrolowanej z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) zebra¢ informacje dla organow i jednostek organizacyjnych stuzgcych
w podejmowaniu decyzji zmierzajacych do doskonalenia struktury organizacyjnej
i dziatalnosci podleglych im komérek organizacyjnych,

c) badaé i oceniac procesy gospodarcze i finansowe oraz inne rodzaje dziatalnosci zwigzane
z realizacja zadan kontrolowanej jednostki,

d) ujawnia¢ nieprawidtowosci i osoby za nie odpowiedzialne oraz przyczyny
i okolicznosci powstania tych nieprawidiowosci,

e) wskaza¢ sposéb i srodki umozliwiajgce usunigcie ujawnionych nieprawidiowosci oraz
sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych.

Przeprowadzajgcy kontrole zobowigzany jest kierowac si¢ zasadami:

a) wykonywania czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) obiektywnego i rzetelnego udokumentowania wynikow kontroli,

c) przedstawianie faktow wynikajacych ze zrodet dowodowych,

d) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.




§ 29

1. Kontrole wewnetrzng biezgcg organizuje i przeprowadza Sekretarz i Skarbnik w zakresie
wiasciwosci rzeczowej i terminowo$ci zatatwiania spraw.

2. Kontrole organizaciji stanowisk pracy i dyscypliny pracy przeprowadza Sekretarz.

3. W procesie kontroli zarzadczej uczestniczg wszyscy pracownicy urzedu.

§ 30
Wystapienia pokontrolne podpisuje Wajt lub upowazniony pracownik.
§ 31

Wyniki kontroli nalezy wykorzystywac¢ w szczeg6lnosci do:
a) opracowywania analiz, ocen oraz okresowych informaciji,
b) udzielania wytycznych do pracy kontrolowanym jednostkom,
c) planowania i organizowania szkolen dla pracownikow,
d) upowszechniania i wprowadzania nowych form i metod pracy,
e) opracowywania wnioskéw do organow nadrzednych o znowelizowanie bgdZ wydanie nowych
aktow prawnych,
f) stosowania srodkdw nadzoru.

Rozdziat XI
Czas pracy Urzedu

§32

Pracownicy urzedu na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych swiadczg prace od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00, a w poniedzialek ,z uwagi na przyjecia stron w sprawie skarg i
whnioskow, przez Wojta, do godziny 16.00 dyzur petniony jest w referacie organizacyjnym.

Rozdziat XII
Skargi i wnioski

§33

1. Skargi i wnioski kierowane do Wojta podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

2. Okreslony w ust.1 tryb rejestracji ma réwniez zastosowanie w odniesieniu do skarg
i wnioskow, ktore wplynely bezposrednio do innych pracownikéw, przyjetych ustnie do protokotow.

3. Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wiasciwy pracownik, ktéry przygotowuje odpowiedz
zawierajgcg wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowuje
sie do wszystkich zarzutow zawartych w skardze lub we wniosku oraz zawiadamia o podjetych
dziataniach. Tres¢ odpowiedzi powinna zawiera¢ akcenty uprzejmosci, zyczliwosci oraz byc
zredagowana w sposéb zrozumiaty dla adresata.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

5. Calos¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje referat merytorycznie
zatatwiajgcy sprawe zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej.




§ 34

1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
stanowiska, Wajt lub Sekretarz wyznacza stanowisko wiodgce, ktére sporzgdza i przekazuje
pozostatym stanowiskom wycigg ze skargi lub wniosku.

2. Po zalatwieniu spraw przez stanowisko wiodgce, na podstawie informacji zainteresowanych
stanowisk przygotowuje projekt fgcznej odpowiedzi wnoszacemu skarge lub wniosek.

§35

1. Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy sg:

a) Sekretarz w przypadku zarzutoéw dotyczacych osobistego postepowania lub zachowania
pracownikow Urzedu, nieterminowego zatatwiania spraw i innych skarg zleconych przez
Wojta,

b) Kierownik referatu w przypadku zarzutéw dotyczacych osobistego postepowania lub
zachowania pracownikéw danego referatu,

c) W przypadku wniesienia skargi do rozpatrzenia, ktérej wiasciwa jest Rada, Sekretarz
przekazuje niezwlocznie skarge Przewodniczgcemu Rady.

§ 36

1. O kazdym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w przewidzianym terminie, samodzielny
pracownik zatatwiajgcy skarge lub wniosek, obowigzany jest powiadomi¢ na pi$mie wnoszgcego
skarge lub wniosek oraz Sekretarza podajgc przyczyne nie zatatwienia sprawy oraz nowy termin.

2. W razie nieterminowego zatatwienia skargi lub wniosku Sekretarz prowadzi postgpowanie
wyjasniajgce, ustala przyczyny nie zatatwienia sprawy w terminie lub nie dopeinienia obowigzku
wynikajgcego z art. 36 kpa iwycigga konsekwencje porzgdkowe, dyscyplinarne lub inne
przewidziane w przepisach prawa.

§37

Bezposredni nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

§ 38

Sekretarz prowadzi biezacg kontrole przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Sekretarz  uwzglednia  problematyke skarg iwnioskow  wtrakcie kontroli  w referacie,
na samodzielnych stanowiskach pracy, w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§39

1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje sie w godzinach funkcjonowania Urzedu.
2. Wojt przyjmuje pracownikéw w kazda srode od godziny 11.00 do 12.00 oraz pozostatych klientow
w kazdy poniedziatek od godziny 14.00 do 16.00.

§40

W sprawach skarg i wnioskow nie unormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.



Rozdziat X1l
Obieg korespondencji

§ 41

1. W Urzedzie czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym.

2. Szczegblowe zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych reguluje Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow.

§ 42

Sekretariat odbiera przesyiki pocztowe, przyjmuje od interesantow, rejestruje i segreguje wplywajaca
korespondencje oraz przekazuje do analizy i rozdysponowania na stanowiska - sekretarzowi, ktory
zobowiazany jest do bezzwlocznego poinformowania Wojta o sprawach, ktére wplynely.

Rozdziat XIV
Tryb wydawania aktow prawnych

§43

Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg hchwaiy Rady Gminy oraz zarzadzenia Wojta.

§ 44

1. Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje wiasciwy referat.

2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

3. Wszystkie projekty nalezy skiada¢ do Sekretarza Gminy, ktory wszystkie projekty uchwat
przedstawia do akceptacji Wojta.

§ 45

1. Tres¢ projektow opracowywanych aktow prawnych powinna zawierac tytut, podstawe prawna,
przepisy merytoryczne, przepisy wprowadzajgce w zycie akt prawny, przepisy uchylajace
lub zmieniajgce, jezeli normujg dziedzine spraw uprzednio uregulowanych.
2. Projekty aktéw prawnych, oprécz danych zawartych w ust.1, powinny posiadac:
a) stwierdzenie o uzgodnieniu z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli przepisy
szczegolne lub zasady wspoldziatania albo koordynacji takiego uzgodnienia wymagajg,
b) parafe lub opinie radcy prawnego,
c) uzasadnienie w razie potrzeby.

Rozdziat XV
Postanowienia koncowe

§ 46

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Wykaz prowadzonych rejestrow okresla Zarzadzenie Wojta.



