Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.70.2015
Wéjta Gminy Redziny z dnia 2 maja 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
URZEDU GMINY REDZINY

Redziny 2015



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Uriqdu Gminy w Redzinach zwany dalkj ,Regulaminem” okregla
szczegblowa organizacje oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Redzinach zwanego dalej , Urzedem”.

§2.

Regulamin organizacyjny okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Urzedu.

2. Strukture organizacyjng Urzedu,

3. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegéinych referatéw i samodzielych stanowisk.

4. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

5. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli (w tym
skarg, wnioskdéw i interpelacji).

6. Organizacje | tryb wykonywania kontroli.

7. Obieg dokumentéw oraz zasady podpisywania pism i decyzji (w tym zamawianie,
przechowywanie i uzywanie pieczeci) .

8. Przepisy koncowe.

§3.

Urzad dziata na podstawie:
1L.Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /4. Dz.U. z 2013 . poz. 594 z p6Zn.
zm./.
2.Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych /j. Dz.U. z 2014 poz.
1202/.
3.Statutu Gminy Redziny.
4Instrukeji kancelaryjnej na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych /Dz.U. z 2011 . Nr
14 poz. 67 z pdZn. zm./.
5.Niniejszego regulaminu.

Rozdziat 2

ZaKkres dzialania i zadania Urzedu

§4.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktérej Wéjt jako organ wykenawczy Gminy
realizuje swoje zadania.

2. Urzad realizuje nastepujgce zadania:

1) wiasne gminy,

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej wynikajace z ustaw szczegdlnych,

3} powierzone z zakresu administracji publicznej wykonywane na podstawie porozumien z
organami tej administracji,

4] inne okreslone uchwatami Rady Gminy oraz przepisami prawa.



Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§5.

W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska:
I. Sekretarz Gminy ,.SG” 1 etat:

Referat organizacyjny, inwestycji, gospodarki przestrzennej i nieruchomogci: liczba
pracownikow: 5, etatéw: 5.

Stanowiska wchodzace w sktad Referatu:

-Stanowisko pracy ds. obstugi rady i spraw kadrowych "RK”,

-Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych ,0K”,

-Stanowisko pracy ds. inwestycji "1”,

-Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami ,PN”,
-Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomoéciami ,GN”,

II. Zastepca Wéjta ,ZW" 1 etat: ‘
Referat oSwiaty, ochrony $rodowiska i promociji: liczba pracownikéw: 11, Liczba etatéw: 101 1/2.
Stanowiska wchodzace w sktad Referatu:

-Stanowisko pracy ds. oswiaty i drogownictwa ,0D",

-Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, kultury i sportu , DG,
-Stanowisko pracy ds. promocji ,PR” - % etatu

-Stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska i rolnictwa ,08R”,

-Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami ,GO",

-Sprzataczka (4 etaty),

-Konserwator (2 etaty).

III. Skarbnik Gminy ,SK” 1 etat:

Referat finansowy: liczba pracownikéw: 8, liczba etatéw: 8.

Stanowiska wchodzace w sktad Referatu:

-Stanowisko pracy ds. ksiegowosci inwestycji ,KI”,

-Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i spraw ptacowych ,KBP”,
-Stanowisko pracy ds. podatkowych ,P”,

-Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej ,KP”,

-Stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci ,WN",

-Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej ,KB”,

-Stanowisko pracy ds. ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami , KGO,
-Kasjer K"

IV. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,USC” 1 etat:

Referat ds. obywatelskich: liczba pracownikéw: 1 etat.

Stanowisko wchodzgce w sktad Referatu:

- Stanowisko pracy ds. obywatelskich ,S0”

V. Stanowisko pracy ds. obronnych i obrony cywilnej ,0C” % etatu

VI. Radca prawny ,RP” (1/2 etatu)

VII. Doradca ,D"(1/2 etatu)

VIIL Informatyk ,INF"(1 etat)

IX. Petnomocnik ds. informacji niejawnych - w ramach etatu stanowiska informatyka.
X. Pomoc administracyjna

§ 6.

Strukture organizacyjng Urzedu oraz bezpoérednig podleglodé organizacyjna okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7.

Wykaz stanowisk i etatéw w Urzedzie Gminy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
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Rozdzial 4

Zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatéw oraz samodzielnych
stanowisk

§8.

1.Pracg Urzedu kieruje Wéjt Gminy przy pormocy Zastepcy Wéjta i Sekretarza Gminy.
2.Wéjt Gminy kieruje wszelkimi sprawami nalezacymi do zakresu dzialania Urzedu Gminy
i sprawuje nadzor nad wszystkimi pracownikami Urzedu.
3. Wojt Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych gminy,
ktére stanowig zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
4. W6jt Gminy realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy,

3} sprawowanie zwierzchnictwa shuzbowego zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego

Regulaminu,

4) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy,

5) wydawanie zarzadzeri organizacyjnych i polecest shuzbowych,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nielezacych do jego wylacznej kompetencji,

8) wykonywanie zada Szefa Obrony Cywilnej Grminy,

9) wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa.
5. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wéjta, Sekretarza oraz innych pracownikéw urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do jego kompetencii.

§9.

Wojt Gminy sprawuje wyltaczny nadzér nad dziatalnodcig szkét i przedszkoli na terenie Gminy
Redziny, ktére stanowia zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 10,

1.Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$é Wéjta lub z innych
przyczyn niemozliwosci peinienia obowigzkéw przez Wéjta.

2. Nadzoruje poprawno$¢ projektéw przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw
prawnych. '

3. Nadzoruje sprawy zwigzane z kultura, kulturs fizyczng wypoczynkiem i rekreacja, w tym
koordynuje dziatania i wspétprace z instytucjami kultury, klubami sportowymi i innymi
organizacjami spotecznymi Gminy.

4. Sprawuje nadzdr nad praca Referatu O$wiaty, Ochrony Srodowiska i Promocji.

5. Administruje oswiata.

6. Wykonuje zadania Gminy wynikajace z ustawy Karta Nauczyciela.

7. Wspétpracuje w imieniu organu z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyinych
Gminy oraz ksiggowoscig o§wiatowg w miejscu.

8.Wykonuje wyznaczone przez Woéjta zadania, w zakresie powierzonym i na podstawie
udzielonych upowaznien.
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§11.
Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy w szczegélnosci nalezy:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania, warunkéw dziatania i odpowiedniej organizacji
pracy Urzedu oraz sprawowanie nadzoru nad sprawami z zakresu Referatu organizacyjnego,
inwestycji, gospodarki przestrzennej i nieruchomosci.
2. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegblnych stanowisk pracy w uzgodnieniu
z Wéjtem, Z-ca Wéjta i Skarbnikiem.
3. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Woéjta Gminy, podpisywanie decyzji i pism
w ramach przyznanego upowaznienia.
4. Nadzorowanie organizacji pracy, przestrzeganie wewnetrznego porzadku pracy
i prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
5. Dbanie o wyglad urzedu,
6. Informowanie Wéjta o koniecznoéci dokonywania zmian kadrowych,
7. Opracowywanie projektéw statutu i regulaminéw gminy.
8. Wspdltpraca z Radg Gminy.
9. Nadzorowanie kompletowania i przygotowania materialéw na sesje Rady Gminy
i poszczegdlne komisje.
10. Pomaganie pracownikom w interpretacji przepiséw obowigzujacych w zakresie podlegtego
Referatu, a takze sprawowanie koniroli merytorycznej w zakresie podleglych stanowisk Referatu.
11. Wspéipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Czestochowie w sprawie pracownikéw
interwencyjnych, publicznych i stazystow.
12. Opieka nad stazystami i praktykantami.
13. Nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw.
14. Nadzorowanie funkcjonowania archiwum, '
15. Sprawowanie nadzoru oraz wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wojta
Gminy.

§12.

Do zakresu zadan Skarbnika w szczegélnosci nalezy:
1. Nadzorowanie pracy referatu finansowego
2. Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami
3. Przygotowanie projektu uchwatly budzetowej oraz projektéw zmian uchwaty budzetowej
1zmian Wiebletniej Prognozy Finansowej
4. Zapewnienie biezgcej kontroli realizacji budzetu
5. Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wéjta w sprawie zmian w planie dochodow i
wydatkéw
6. Opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdan rocznych z
wykonania budzetu
7. Zapewnienie prawidtowej realizacji sprawozdawczoéci budzetowej
8. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez pracownikéw urzedu, w szczegdlnosci:
— czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy
— opracowywanie projektéw zarzadzen Wéjta w sprawach z zakresu obiegu
dokumentéw finansowych, inwentaryzacji itp. dotyczacych dziatalnoéci referatu
finansowego
9. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowoséci i polityka rachunkowosci
10. Wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedami Skarbowymi, bankami i innymi
instytucjami
11. Organizacja obiegu dokumentéw finansowych i inwentaryzacyjnych oraz nadzér nad
prawidtowoscig obiegu tych dokumentéw
12. Nadzorowanie przestrzegania zasad rozliczen finansowych
13. Kontrasygnowanie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow
14. Kontrasygnata dokumentéw stanowiacych podstawe do wydatkowania Srodkéw
finansowych
15. Zapewnienie prawidtowosci terminowego $ciggania naleznoéci oraz splat zobowiazan
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16. Nadzorowanie rozliczert wykorzystania dotacji oraz zaciagnietych kredytéw i pozyczek
17. Nadzér nad prawidtowoscig prowadzonej dokumentacji érodkéw trwatych.
18. Wykonywanie innych czynnoéci powierzonych przez Wéjta Gminy

§13.

Do zakresu zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

9.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, a w
szczegOnosci:

a) Rejestracja urodzin, matzenstw, zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny 0sdb,

b) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego
¢) Dokonywanie sprostowarl i uzupetnien aktéw stanu cywilnego

d) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczeni
e) Udzielanie $lubéw

f) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych

. Przyjmowanie zapewnien stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng do zawarcia zwiazku

matzeriskiego

. Wydawanie zaswiadczen o zdolnoSci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

matzefstwa za granicg
Wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu

Zatatwianie korespondenciji krajowej i konsularnej w zakresie stanu cywilnego
Prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk

Przyjmowanie o$wiadczefi o uznaniu ojcostwa, powrocie do poprzedniego nazwiska, o
nadaniu dziecku nazwiska meza matki

. Wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia

dla oséb urodzonych w Polsce.

Nadawanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany plei

10. Aktualizacja danych w rejestrze PESEL odnoénie stanu cywilnego

11.Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzedskie oraz

organizowanie uroczystosci jubileuszy matzenskich.

12.Petnienie funkcji peinomocnika ds. wyboréw - urzednika wyborczego.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p/poz na terenie gminy oraz wspblpraca

z jednostkami Ochotniczych Spraw Pozarnych z terenu gminy.

14. Przyjmowanie ustnych o$wiadczef woli spadkodawcy.

15.Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Referatem ds. obywatelskich

16.Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wéjta Gminy.
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§ 14,
Do wspolnych zadan Referatéw i stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:

1. Posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych oraz
przepiséw prawa zwiazanych z obstuga poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Postugiwanie si¢ zbiorem przepis6w prawnych zawartych w systemach prawniczych.

3. Znajomos¢ orzecznictwa.

4. Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkaficami oraz administracja rzadowa i
samorzadowa.

5. Zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli.

6. Rozpatrywanie skarg i wnioskow,

7. Umiejetnosc uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych Iub nie rozstrzygnietych
normg prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzadowe;j.

8. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowoéci bezposredniemu przetozonemu.

9. Opracowywanie projektéw uchwat oraz wykonywanie uchwat Rady Gminy przekazywanych za
posrednictwem Sekretarza Gminy.

10. Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy.

11. Sygnalizowanie Wéjtowi Gminy, Z-cy Wéjta lub Sekretarzowi o zdarzeniach, ktére moga byé
powodem braku réwnowagi budzetowej.

12. Zapewnienie wlasciwe] terminowej realizacji zadan.

13. Opracowywanie propozycji do projekiéw wielletnich programéw rozwoju w zakresie
dziatania.

14. Zapewnienie zastepstwa na stanowiskach wchodzacych w sktad referatéw.

15. Dbatos¢ o wykonywanie zadain publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu paristwa,
interesu wiasciwej gminy i innych jednostek komunalnych, oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

16. Przestrzegania ustaw: o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niefawnych oraz
innych przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego.

17. Ochrona zarejestrowanych zbioréw danych osobowych.

§15.

Do zadan Referatu organizacyjnego, inwestycji, gospodarki przestrzennej i nieruchomosci nalkezy:
- w zakresie spraw organizacyjnych w szczegénosci:

1.Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy, kontrola jego
funkcjonowania oraz przedstawianie wnioskéw wynikajgcych z tej kontroli.

2.Zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego funkcjonowania stanowisk referatu.

3. Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukeji kancelaryjnej w Urzedzie.

4. Przekazywanie wia$ciwym referatom i stanowiskom pracy oraz koordynowanie realizacji
zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen Wéjta Gminy oraz wnioskéw komisji.

5. Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych.

6. Dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia.

7. Nadzorowanie wlasciwego wydawania pieniedzy na materiaty biurowe.

9. Wspotpraca z Rada Gminy i nadzorowanie pracy sekretariatu rady oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za whadciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji.

10. Wspotpraca z sotectwami zapewnienie udziatu przedstawiciela Urzedu Gminy na zebraniach
wiejskich. .

11. Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Gminy i komis;ji.

12. Wspétpraca z sgsiednimi gminami.

13. Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznoséci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania.

14. Prowadzenie centralnego rejestru uméow i zlecen.

15. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

16. Prowadzenie wykazu obowigzujacych przepiséw prawa miejscowego.
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17. Prowadzenie spraw z zakresu kadr { wnioskéw.

18. Kontrola dziatalnosci referatéw urzedu i stanowisk.

19. Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad

20. Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy /b.h.p.ip.poz./.
21. Prowadzenie kancelarii i archiwum.

- w zakresie spraw inwestycji w szczegdlnosci:

1. Przygotowanie pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-prawnym inwestycji
prowadzonych przez gmineg Redziny lub przy wspétudziale gminy Redziny.

2. Kontrola wiasciwej realizacji inwestycji lub remontéw prowadzonych przez gmine Redziny lub
przy wspétudziale gminy Redziny.

3. Wykonywanie funkcji inspektorskich oraz nadzoru przy inwestycjach lub remontach
finansowanych w cato$ci lub czeéci przez gming Redziny w zakresie posiadanych uprawniefi.

4. Prowadzenie prawidtowej dokumentacji zwigzanej z realizowanymi przez gmine Redziny lub
przy udziale gminy Redziny inwestycjami lub remontami.

5. Wspétdziatanie i kontrola nad pracg inspektoréw nadzoru lub kierownikéw budowy na
inwestycjach i remontach prowadzonych przez gmine Redziny oraz informowanie o wszelkich
nieprawidlowosciach bezposredniego przetozonego lub Wéjta Gminy.

6. Sporzadzanie planéw inwestycji i remontéw gminnych.

7. Inne sprawy zwigzane z inwestycjami i remontami prowadzonymi przez gmine Redziny lub
przy udziale gminy Redziny.

8. Sprawdzanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i ogloszeniem przetargéw
ogtoszonych przez Urzad Gminy Redziny i wszelkie jednostki organizacyjne gminy Redziny
okreslone w zataczniku Nr 3 do niniejszego regulaminu, pod wzgledem ich zgodnoéci z ustawg o
zamdwieniach publicznych.

9. Przygotowanie ogtoszen zwigzanych z wszelkimi przetargami organizowanymi przez Urzad
Gminy.

10. Przygotowanie specyfikacji robét objetych przetargiem.

11. Wydawanie specyfikacji i przedmiaréw robét potencjalnym oferentom (prowadzenie
sprzedazy dokumentacji przetargowej).

12. Czuwanie nad wiasciwym przebiegiem procedur otwarcia ofert i sprawdzenia wszelkich
dokumentéw wymaganych ustawa © zaméwieniach publicznych (w tym wadium i
zabezpieczenie).

13. Po wyborze przez Komisje Przetargows najlepszej oferty informowanie w odpowiednim
trybie i czasie uczestnikéw przetargu (oferentéw) o rozstrzygnieciu.

14. Przygotowanie projektu umowy z wybranym oferentemn, uzyskanie akceptacji pisemnej radcy
prawnego.

15. Wykonanie innych czynno$ci wymaganych ustawa o zamdéwieniach publicznych
gwarantujacych zgodno$¢ podjetej procedury i trybu zaméwienia publicznego z przepisami
prawa, '

16. Informowanie przetozonego o wszelkich nieprawidlowosciach w realizacji podjetych zadan
inwestycyjnych iub wykonywania ustug.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
strukturalnych.

18. Przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do finansowania
ze Srodkéw unijnych.

19. Opracowywanie programéw pod katem pozyskiwania $rodkéw z zewnetrznych zrédet
finansowania, w tym z Unii Europejskiej.

20. Opracowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wlaéciwych organéw panstwowych w celu
pozyskania Srodkéw finansowych do realizacji zadati gminnych z funduszy Unii Europejskiej.

21. Monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii Europejskiej
oraz ocena ich wykonania.

22. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych.

23 . Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan.
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- w zakresie spraw  planowania  przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami
w szczegblnosci:

1. Sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek.

2. Udostepnianie do wegladu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego .

3. Wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

4. Wydawanie postanowient o zgodnosci proponowanego podziatu z planem zagospodarowania
przestrzennego.

5. Prowadzenie rejestréw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami oraz wnioskéw dot. zmiany plandw-
miejscowych b studium.

6. Prowadzenie procedury naliczania renty planistycznej.

7. Organizowanie i sprawowanie opieki nad pomnikami i grobami wojennymi.

8. Zaktadanie i rozszerzania cmentarzy komunalnych.

9. Stosowanie przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami dotyczacych uzytkowania
wieczystego,

10. Udostepnianie dla potrzeb gminy informacji z zakresu ewidencji gruntéw oraz zadan
dotyczacych katastru nieruchomodci.

10. Prowadzeni spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci.

12. Powotywanie biegtych do wyceny nieruchomosci zwigzanych z rentg planistyczna.

13. Sprzedaz, wydzierzawienie, oddanie w uzytkowanie wieczyste, oddawanie i wygaszanie
trwatego zarzadu nieruchomosci.

14. Sktadanie wnioskéw do wiasciwych sadéw o:

1)wlasnos¢ lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci,

2)roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencja zabytkow.

16. Wydawanie zaswiadczenn o zgodno$ci sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

17. Uzgodnienia dot. linii ogrodzenia.

- w zakresie spraw gospodarki nieruchomogciami w szczegoélnosci:

1. Stosowanie przepiséw o gospodarce nieruchomosciami dotyczacych uzytkowania wieczystego.
2. Postgpowania w przedmiocie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci. '

3. Udostepnianie dla potrzeb gminy informacji z zakresu ewidencji gruntéw oraz realizacja zadan
dotyczacych katastru nieruchomosci.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci.

6. Sprzedaz, wydzierzawienie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, oddawanie i wygaszanie
trwatego zarzadu nieruchomosci.

7. Skiadanie wnioskéw do whasgciwych sadéw o:
1)wtasnos¢ lub inne prawa rzeczowe na nieruchomoéci,
2)roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali komunalnych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci.

10. Naliczanie i windykacja optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci.

11. Powolywanie biegtych do wyceny nieruchomosci zwigzanych z oplata adiacencka oraz
sprzedazg bokali komunalnych, a takze innych -zwigzanych z obrotem nieruchomoéciami.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomoéci.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg scalania i podziatu gruntéw.

14. Prowadzenie rozgraniczen nieruchomoéci.

15. Prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan za wywlaszczenia nieruchomosci stanowiacych
wlasnosé gminy. _

16. Prowadzenie spraw z zakresu przydziatu lokali socjalnych i pomieszczeri tymczasowych.

17. Nadawanie numeracji porzgdkowej budynkom i nieruchomoéciom.
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18. Prowadzenie spraw z zakresu wspélnot gruntowych.
- w zakresie spraw obstugi rady i spraw kadrowych w szczegélnosci:

1. Obstuga kancelaryjna Rady Gminy.

2.Kompletowanie i przygotowywanie materialéw na sesje Rady Gminy

3.Prowadzenie dokumentacji rad soteckich oraz zapewnienie wspéltpracy z sotectwami.
4.Zapewnienie udziatu przedstawicieli Wojta na zebraniach wiejskich.

5.Prowadzenie wykazéw obowigzujacych przepiséw prawa miejscowego.

6. Kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy, komisji Rady Gminy i Rad Soteckich
7.Przygotowywanie wyboréw tawnikéw.

8.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi pracownikéw Urzedu Gminy
Redziny.

9.0pracowywanie projektéw gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholbwych.

10.Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Gminnej Komisji Rozwigzywania probleméw
alkochobwych.

11.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem i dziatalnociz Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

12. Opracowywanie sprawozdan z realizacji gminnych programéw profilakiyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych.

13. Przygotowywanie [ prowadzenie dokumentacji z konkurséw ofert na wykonanie
poszczegdlnych zadait w ramach gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkohalowych.

14. Biezaca koordynacja zadan, oraz wspéipraca z instytucjami i organizacjami wykonujacymi
zadania zaplanowane w gminnym programie profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych.

§ 16.

Do zadan Referatu finansowego, ktérego za wyltgczny nadzér merytoryczny odpowiada Skarbnik
Gminy, w szczeg6lnosci nalezy:

1. Opracowanie projektu budzetu i szczeg6towego podziatu dochodéw i wydatkéw tego budzetu,
2. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wlasnymi i dotacjami.

3. Analiza I ocena realizacji budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami.

4. Prowadzenie kasy Urzedu Gminy.

5. Przyjmowanie optaty skarbowe;j.

6. Prowadzenie ewidencji drukéw cistego zarachowania oraz prowadzenie raportéw kasowych
7. Podejmowanie i odprowadzanie gotowki.

8. Przyjmowanie wpfat i odprowadzenie na rachunki biezace, wyptata rachunkéw, delegacii i
innych nalezno$ci po zatwierdzeniu przez Wéjta lub Z-ce Wéjta i Skarbnika Gminy.

9. Sporzadzanie poleceii przelewéw z rachunkéw i faktur.

10. Dokonywanie rozliczen dochodéw ze Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

11. Sporzadzanie list ptac oraz kart wynagrodzefi pracownikéw Urzedu.

12. Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

13. Dokonywanie polecef przelewéw z rachunkéw bankowych.

14. Opracowanie i sprawdzenie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

15. Prowadzenie ewidencji dochodsw i wydatkéw budzetowych.

- 16. Prowadzenie ewidencji materiatowe;j.

17. Prowadzenie ewidencji, umarzanie i aktualizacja $rodkéw trwatych, ewidencji pozabilansowej,
planoéw finansowych, dochodéw i wydatkéw a akze ewidencji pozabilansowej zaangazowania
wydatkéw budzetowych.
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18. Rozliczenie przeprowadzonych inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych.

19. Prowadzenie ewidencji rozliczen podatku VAT,

20. Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej.

21. Przeprowadzenie ewidencji wydatkéw niewygasajgcych z uptywem roku budzetowego,
.depozytéw i lokat terminowych.

22. Przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych oraz dotacji dla instytucji kultury.

23. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszy celowych

24. Przygotowywanie danych o wynagrodzeniach do zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
dla pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente.

25. Dokonywanie rocznych rozliczet podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym za
pracownikéw Urzedu.

26. Prowadzenie ewidencji zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

27. Dokonywanie zbiorczych i indywidulanych rozliczei potraconych sktadek oraz $wiadezeni
wyplaconych z ubezpieczenia spotecznego oraz rozliczen sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.
28. Sporzadzenie raportéw miesiecznych dla osoby ubezpieczonej oraz doreczenie ich
pracownikom Urzedu i innym osobom podlegajacym ubezpieczeniu.

29, Analiza i nadzér nad planami finansowymi jednostek budzetowych oraz nad
opracowywaniem planow finansowych z zakresu zadaii administracji rzadowej i innymi
zadaniami zleconymi Gminie, ustawami oraz porozumieniami (umowami) zawartymi pomiedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.

30. Ksiggowanie na podstawie sprawozdati, udziatdw w podatkach pobieranych przez Urzad
Skarbowy oraz Ministerstwo Finansdw.

31. Prowadzenie ewidencji analitycznej czynszéw i innych naleznoéci oraz sporzadzanie w tym
zakresie upomnien i tytutéw egzekucyjnych.

32. Przyjmowanie od pracownikéw samorzgdowych, kierownikéw jednostek budzetowych oraz
pracownikéw Urzgdu wnioskéw do projekt planu budzetu, po uprzednim zlkeceniu ich wykonania
przez Skarbnika.

33. Organizacja i kontrola prawidtowosci obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowej.

34. Dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Wéjta Gminy o jego realizacji.

35. Prowadzenie rozliczen z sotectwami.

36. Realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin oraz o podatkach i optatach lokalnych i
opiacie skarbowej.

37. Nadzoér nad dziatalno$cia finansowa podleglych gminie jednostkom organlzacy]nych

38. Opracowanie sprawozdan finansowych i bilans6w Urzedu Gminy.

39. Obstuga kredytéw i pozyczek zaciagnietych przez Gmine.

40. Ewidencja ksiegowa $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej.

41. Przygotowanie projektéw uchwat w sprawie okreglania stawek podatkéw i optat lokalnych w
granicach okreslonych ustawami,

42. Wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz bankami.

43. Wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym oraz o nie zaleganiu w podatkach -
przestrzeganie ustawy ordynacja podatkowa.

44. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstugg finansows dotacji celowych przekazywanych
przez Wojewode na zadania zlecone.

45. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg finansowa dotacji przekazywanych przez
Gmine innym podmiotom.

46. Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikéw i prawidtowe
rozliczenie dotacji z tego tytutu.

47. Sporzadzenie list ptac oraz kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu.

48. Analityczne prowadzenie dochodéw z tytutu dokonania optat za zajecie pasa drogowego.
49. Prowadzenie analityki z tytutu wplywéw za uzytkowanie wieczyste nieruchomodci

50. Prowadzenie ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

51. Prowadzenie windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Uzgadnianie wptywéw i dochodéw w zakresie optaty za wywdz odpaddw.

53. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obow1qzkow z zakresu
sprawozdawczosci.
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54. Rozliczanie inkasentéw z tytutu pobranej optaty za gospodarowanie odpadami.
55. Sporzadzanie sprawozdan dot. gospodarki odpadami.
§17.

Do zadan Referatu O$wiaty, Ochrony Srodowiska i Promocji nalezy:-
- w zakresie spraw oswiaty w szczegblnosci:

1. Wspotdziatanie z dyrektorami placéwek oswiatowych przy opracowywaniu i przedktadaniu do
zatwierdzenia Wojtowi lub Z-cy Wéjta projektéw arkuszy organizacyjnych placéwek
o$wiatowych.

2. Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i przedszkoli.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

4. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie o$wiaty.

5. Wspétpraca z Kuratorium Oéwiaty.

6. Prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztalcenia w
celu przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw.

7. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela
i aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw oraz zleconych przez Wéjta Gminy.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych dowozu ucznia niepelnosprawnego.

-w zakresie spraw drogownictwa w szczegélnosci:

1. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdu z drég oraz pobieranie optat i kar
pienieznych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z budows, modernizacjg, utrzymaniem drbg, przepustow,
mostéw I placow oraz z organizacja ruchu drogowego.

3. Zarzadzanie siecig drog gminnych oraz infrastruktura im towarzyszaca.

4. Nadzér nad biezacymi remontami drég gminnych.

5. Wspbipraca z zarzadcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie
modernizacji, remontéw i oznakowan drég.

6. Wydawanie zezwoleii na lokalizacje w pasie drogowym drdég gminnych obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogowa.

7. Prowadzenie ewidencji drég gminnych i gminnych obiektéw moastowych.

8. Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drég do kategorii drég wojew6dzkich, powiatowych lub
gminnych.

9. Orzeczenie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia.

10. Opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drog gminnych i gminnych obiektéw
mostowych.

11. Opracowywanie projektéw planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drog
gminnych i gminnych obiektéw mostowych.

12. Realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu na drogach publicznych.

13. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych i gminnych obiektéw
mostowych.,

14. Przeciwdziatanie niszczenia drég przez ich uzytkownikéw. -

15. Wykonywanie robdt interwencyjnych, robét ufrzymaniowych 1 zabezpieczajgcych
na drogach gminnych i gminnych obiektach mostowych.

16. Wprowadzanie ograniczeni bgd zamykania drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenistwa oséb lub
mienia. :

17. Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych,

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem kosztéw oéwietlenia drég przebiegajacych
przez teren gminy.

- w zakresie spraw dziatalnosci gospodarczej, kultury i sportu w szczegblnosci:
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1. Prowadzenie spraw z zakresu CEIDG.

2. Wydawanie i cofanie zezwole na sprzedaz napojéw alkoholwych.

3. Prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw, a znajdujacych sie na
terenie gminy.

4. Zapewnienie wspétpracy w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,
klubami sportowymi, uczniowskimi kiubami sportowymi oraz placéwkami o$wiatowo-
wychowawczymi.

5. Przedstawianie projektéw plandéw rozdysponowania $rodkéw finansowych oraz sporzadzanie
rozliczenia z dotacji udzielonej klubom sportowym dziatajacym na terenie gminy.

6. Przygotowywanie projektéw uméw uzyczenia dla Klubéw Sportowych, Stowarzyszeii na
dziatalnos¢ zwigzang z promowaniem kultury i sportu.

7. Zapewnienie bezpieczenstwa oséb ptywajgcych, kapiacych sie. _

8. Organizacja przewozu oséb podlegajgcej przymusowej hospitalizacji lub izolacji badz
przymusowym badaniom stanu zdrowia.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami na terenie gminy ustug hotelarskich
i turystycznych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami energetycznymi.

12. Prowadzenie spraw dot. ochrony zdrowia (apteki, profilaktyka).

- w zakresie spraw dot. promocji w szczegdlnoéci:

1. Przygotowywanie, rozpowszechnianie i gromadzenie informacji o dziatalnosci Urzedu, Rady
Gminy, Wojta, Z-cy Wéjta, jednostek organizacyjnych, pomocniczych, stowarzyszesi i innych w
tym:

1) obstuga medialna imprez,

2) gromadzenie informacji (wycinkéw prasowych) o gminie.
2. Opracowywanie informacji { umieszczanie ich w zaleznosci od potrzeb:

1} nastronie internetowej Urzedu, facebooka i w innych érodkach przekazu,

2) w kronice gminy, '

3) w gablotach urzedowych,

4) w ,Kurierze Redzifiskim” lub innych gazetach.
3. Sktad biuletynu informacyjnego Gminy Redziny o nazwie ,Kurier Redziniski”.
4.Wspotpraca i staly kontakt z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy,
organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i mediami w celu prawidtowego, rzetelnego
i terminowego obiegu informacji.
5. Prowadzenie kroniki Gminy.
6. Sporzadzanie oraz archiwizacja zdje¢ z najwazniejszych wydarzen w Gminie.
7.0pracowywanie i sktad dyploméw lub innych okolicznoéciowych pamigtek.
8. Wspétdziatanie z Gminnym Oérodkiem Kultury w Redzinach.
9. Wyjasnianie dziatari Gminy, w tym wydawanie oéwiadczen i publiczne ich prezentowanie.

10. Komentowanie wydarzeri krajowych i zagranicznych dotyczacych dziatan Gminy .

11. Udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze na
materialy rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu, dotyczgce dziatalnosci
organéw administracji -Urzedu oraz podporzgdkowanych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, w tym zwtaszcza na krytyke i interwencje prasowa - petnienie funkeji rzecznika
prasowego.

12. Przekazywanie na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach, komunikatéw
urzgdowych do opublikowania w §rodkach masowego przekazu.

- w zakresie spraw dot. ochrony $rodowiska i rolnictwa w szczegonosci:

1. Zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony érodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku i czystosci.

2. Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewéw.

3. Wydawanie zezwolenl na wycinke drzew i krzewow.
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4.Prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzia oraz podejmowanie
niezbednych dziatan w czasie jej trwania.

5. Zapewnienie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

6.Nakazywanie wykonania niezbednych urzadzeni zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzania $ciekéw do wody w przypadku wprowadzenia
przez wiasciciela gruntéw do wody $ciekéw nienalezycie oczyszczonych.

7. Realizacja zadari wlasnych i zleconych zawartych w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekows.

9. Wystepowanie do Wojewdédzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich
“dziatan, jezeli powstaje podejrzenie co do naruszenia przepiséw o ochronie $rodowiska,

10. Wydawanie decyzji nakazujgcych wykonanie niezbednych urzadzeri zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniem lub zakazujacych wprowadzanie éciekéw do wody w przypadku
wprowadzania przez wiadciciela gruntu do wody $ciekéw nienalezycie oczyszczonych.

11. W przypadku zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacej na nieruchomogéci
sgsiednie lub na gospodarke wodna nakazywanie wtadcicielowi gruntu przywrécenie do stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zabezpieczajacych szkode.

12. Wprowadzanie w przypadku niedoboru wody ograniczeri w zakresie pobierania do innych
celéw wody przeznaczonej do zaopatrzenia ludnosci.

13. Czuwanie nad wywiazaniem sie gminy z zadan okresbonych w uchwalonych dokumentach 1.
Phnie Ochrony Srodowiska oraz Planie Gospodarki Odpadami.

14. Wykonywanie czynnoici drogg administracyjna w =zakresie uzgadniania sposobu
postepowania z odpadami komunalnymi na terenie Gminy Redziny.
15. Opiniowanie wnioskéw na zezwolenie na wytwarzanie odpadkéw niebezpiecznych i
programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

16. Opiniowanie wnioskéw na zezwolenie na transport odpadéw.

17. Wydawanie zezwolen na odbiér odpadéw.

18. Opiniowanie projektéw prac geologicznych i planu ruchu zaktadu gérniczego.

19. Wydawanié decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia.
20. Wydawanie postanowien w zakresie koniecznoéci i zakresu sporzadzenia raportu
oddziatywania inwestycji na $rodowisko.

21. Prowadzenie ewidencji uméw na odbiér odpadéw komunalych i nieczystogci ptynnych
zawartych miedzy podmiotem uprawnionym a wiascicielem nieruchomoséci.

22. Wydawanie decyzji w przypadkach, kiedy wiagciciel nieruchomoéci nie posiada umowy na
odbiér nieczystosci ptynnych.

23. Propagowanie dziatan proekologicznych, edukacja ekologiczna.

24. Sprawozdawczo$¢ w zakresie ochrony érodowiska.

25. Wydawanie decyzji administracyjnych dot. przytaczy do kanalizacji sanitarnej.
26.Rozpatrywanie wnioskéw zwigzanych z usuwaniem azbestu.

27, Ochrona gruntéw rolnych i leénych.

28. Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.

29. Koordynacja gospodarki nasienne;j.

30. Zwalczanie i zapobieganie zakaznym chorobom zwierzecym.

31. Zwalczanie i zapobieganie szkodnikom i chwastom w uprawach polnych.

32. Wspbtpraca ze shuzbami weterynaryjnymi, melioracyjnymi, kwarantanny i ochrony roslin.
33.Nakazywanie posiadaczom gruntéw rolnych zniszczenie zasiewéw lub nasadzed o
nieodpowiedniej zdrowomosci,

34. Rozpowszechnianie wéréd mieszkaricéw gminy komunikatéw, obwieszczen i informacii
z zakresu rolnictwa i le$nictwa.

35. Nadzor nad rejestracj i identyfikacjg zwierzat, ,

36. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i utrzymaniem parkdw wiejskich oraz zieleni
na terenie gminy.

37 Wspblpraca przy zwalczaniu klgsk zywiotowych w rolictwie.

38. Prowadzenie spraw oraz stosowanie ustawy w sprawach zasad i wytapywania bezdomnych
zwierzat.

39. Prowadzenie wykazu ras pséw uznanych za agresywne oraz wydawanie zezwolei na
utrzymanie psa takiej rasy.
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40. Orzekanie o czasowym odebraniu zwierzat whascicielom.

41. Wydawanie poswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

42. Wspblpraca z whasciwymi organami w zakresie spraw zwigzanych z towiectwem.
43.Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

- w zakresie spraw dot. gospodarki odpadami w szczegéinosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi wynikajacy z przepiséw
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

2. Przyjmowanie i weryfikacja ztozonych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

3. Przygotowywanie dokumentéw przetargowych, (specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
na odbiér odpadow);

4. Nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw statych i ciektych na terenie Gminy;

5 .Przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami;

6. Przyjmowanie sprawozdari sporzadzanych przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci oraz przygotowywanie rocznych sprawozdad z realizacji zadari z
zakresu gospodarowania odpadami

7.Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;.

8. Obstuga organizacyjna PSZOK.

9. Sporzadzanie rocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalymi.

10. Przygotowywanie harmonogramu wywozu odpadéw.

§ 18.

Do zakresu Referatu ds. obywatelskich w szczegélnoéci nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci w Systemie Rejestréw Panistwowych ZRODLO, w
szczegolnosei: zameldowanie obywateli polskich i cudzoziemcéw w miejscu pobytu
statego lub czasowego, wymeldowanie obywateli polskich i cudzoziemcow z miejsca
pobytu statego lub czasowego, przyjmowanie od obywateli zglosze wyjazdu poza
granice RP.

2. Wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestrow

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych z rejestru mieszkanicéw,
rejestru zamieszkania cudzoziemcdow, rejestru PESEL oraz rejestru RDO

4. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie swojej wasciwosci oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych

Prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyboreéw
Wspétdziatanie przy organizacji wyboréw i referendow

Obstuga dowodéw osobistych w systemie RDO, w szczegdlnoéei przyjmowanie
whnioskéw o wydanie dowodu osobistego, wydawanie dowodow osobistych,
wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu utraty lub uszkodzenia dowodu

8. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniemn poboru.

§19.
Do zadat stanowiska pracy ds. obronnych i obrony cywilnej nalezy:

- Z zakresu spraw obronnych w szczegélnosci:

1.Przygotowanie gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny.
1} Opracowywanie (w skladzie zespotu) dokumentéw planistycznych, w tym kart realizacji
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zadan operacyjnych, okre$lajgcych przygotowania do dziatania i dziatanie organéw
gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa paristwa i w czasie
wojny.
2) Opracowanie i aktualizacja: planu operacyjnego, funkcjonowania gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
3) Sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania dla organu wykonawczego gminy oraz statego dyzuru.
4) Opracowanie, aktualizacja i przesytanie organom nadzoru i jednostkom
wspétdziatajgcym (we wlasciwym zakresie) informacji dotyczacych elementéw
systemu kierowania bezpieczeristwem narodowym, w tym planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, stanowiska kierowania i statego dyzuru.
2. Zorganizowanie doreczania dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie
akeji kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczefi o powotaniu oséb do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny:
1) Sporzadzanie i aktualizacja planu okreélajacego organizacje doreczania dokurnentéw
powotania do czynnej stuzby wojskowej oraz rozplakatowanie obwieszczen o
powolaniu 0s6b do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny.

2) Zapewnienie natozenia przez gmine obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony, na osoby przewidziane do wykonania czynnosci doreczania dokumentéw
powolania do czynnej stuzby wojskowej oraz posiadanie aktualnych decyzji
administracyjnych o natozeniu tego obowigzku,

3) Szkolenie 0séb ujetych w planie okreélajagcym organizacje doreczania dokumentéw
powotania do czynnej shuzby wojskowej w zakresie wykonywania przez nie obow1qzkow
wynikajgcych z tego planu.

4) Rotzliczanie przeprowadzonego doreczania dokumentéw powolania, w tym

ustalanie

kwot naleznoéci pienieznych wyplacanych wylacznie osobom, ktére wykonaly swiadczenie
na potrzeby akcji kurierskiej, na podstawie aktualnej decyzji administracyjnej o natozeniu
obowigzku swiadczen.

5} Organizacja treningéw akcji kurierskiej.

6) Sporzadzanie i przesytanie sprawozdaii dotyczgcych doreczania dokumentéw

powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akgji kurierskiej.
3.0rganizacja szkolen w dziedzinie obronnoéci:

1) Sporzadzanie programéw szkolenia obronnego gminy na okresy trzyletnie z coroczng ich
aktualizacja.

2) Opracowanie i terminowe uzgodnleme z Wojewoda Slaskim rocznego planu szkolenia
obronnego gminy oraz wykonywanie czynnosci zapewniajacych jego realizacje, w tym
przeprowadzenie zajgc ujetych w tym planie.

3) Sporzadzanie planéw realizacji szkolenia obronnego oraz gromadzenie i posiadanie
wszelkiej dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym szkoleniem.

4) Sporzadzanie i przesytanie sprawozdan realizacji szkolenia obronnego.

4.Prowadzenie spraw $wiadczer na rzecz obrony:

1)Prowadzenie plandéw $wiadczeni na rzecz obrony, w tym planu wykorzystania $wiadczen
osobistych i rzeczowych wykonywanych na rzecz gminy.

2)Przeprowadzanie postepowan administracyjnych oraz opracowywanie, po zakoficzeniu
tego postgpowania, projektéw decyzji wéjta, w tym uchylajacych lub zmieniajacych
decyzje ostateczne albo stwierdzajgcych ich wygasniecie w sprawach $wiadczefi na rzecz
obrony.

3)Wystawianie wezwan do wykonania $wiadczet na rzecz obrony z datg, w kiérej decyzja w
sprawie natoZenia obowigzku $wiadczenn stata sie ostateczna lub prawomocna.
Uniewaznianie wezwat wystawionych do decyzji zmienianych lub uchylanych.

4)Prowadzenie rejestru wykonanych éwiadczen na podstawie potwierdzenl wydanych przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych, na rzecz ktérych $wiadczenie bylo
wykonywane,

5)Sporzadzanie zestawien zawierajacych liczby i rodzaje $wiadczen na rzecz obrony oraz
przesytanie ich Wojewodzie Slaskiemu w wyznaczonym terminie.
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6)Rozliczanie kosztéw $wiadczen na rzecz obrony wykonanych na potrzeby gminy.
7}Wydawanie na wniosek osoby zainteresowanej, za§wiadczenia stwierdzajgcego rodzaj i
czas wykonanego swiadczenia na potrzeby gminy.
8)Prowadzenie teczki spraw pod tytutem ,Swiadczenia oscbiste i rzeczowe na rzecz
obronnosci’, w ktérej nalezy przechowywaé wszystkie pozostajace w obiegu prawnym
decyzje (niezaleznie od daty ich wydania) wraz z aktami z przeprowadzonych postepowari
w sprawach Swiadczen na rzecz obrony, plany $wiadczef na rzecz obrony oraz dokumenty
z korespondencji w tych sprawach z danego roku.
5.Gromadzenie i udostepnianie wiasciwym organom danych statystycznych w zakresie
planowania obronnego.
1)przygotowanie i przesytanie wiaiciwym organom danych niezbednych do planowania
obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadafi wynikajacych z
obowiagzkéw panstwa - gospodarza oraz programu mobilizacji gospodarki.

- z zakresu spraw obrony cywilnej w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem i funkcjonowaniem obrony cywilnej oraz
zwalczaniem klesk Zywiotowych na terenie gminy.

2.Planowanie dziatafi w zakresie realizacji zadari obrony cywilnej.

3.Przygotowanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej.

4.Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania, oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

5.0pracowanie planu obrony cywilnej gminy, oraz nadzér nad opracowaniem plnéw obrony
cywilngj instytucji, podmiotéw gospodarczych 1 innych jednostek organizacyjnych
zlokalizowanych na terenie gminy.

6.0rganizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenta ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony.

7.Kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan.
8.Kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi.

9.Ustalanie zadah w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym
jednostkom organizacyjnym dziatajacych na terenie gminy.

10.Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzie¢
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan.

11.Planowanie $wiadczeri osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.

12.Planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkdw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz $rodkéw obrony cywilnej.
13.Koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozeni dla Srodowiska.

-z zakresu zarzadzania kryzysowego w szczegdnoéci:

1.0pracowanie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Redziny.

2.Planowanie dziatan majacych na celu: zapobieganie sytuacjom kryzysowym, reagowanie w
przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych oraz usuwaniu ich skutkéw.

3.Prowadzenie dokumentacji z zakresu zarzadzania kryzysowego.

- z zakresu informacji niejawnych w szczeg6lnosci:

1.Nadz6r nad pomieszczeniem do przechowywania dokumentacji niejawnej.
2.Prowadzenie dziennika ewidencji dokumentéw niejawnych oraz ich obiegu.
3.Prowadzenie rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek.

§20.
Do zadan Radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczeg6oscei:

1. Udzielanie porad prawnych.
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2. Sporzadzanie opinii prawnych.

3. Opracowywanie projektéw aktéw prawnych.

4. Wystepowanie przed sadami i urzedarni.

5. Udzielanie pracownikom pomocy prawnej w redagowaniu uméw i pism zwigzanych z
dziatalnoscia urzedu gminy; _

6. Zapewnienie obstugi prawnej placéwkom o$wiatowym i innym jednostkom organizacyjnym
gminy.

§21.
Do zadan peinomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczeg6nosci:

1.Zabezpieczenie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie tajemnicy panstwowej istuzbowej,
nadzér nad kancelarig tajna.

2.Prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym:

a) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panistwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

b)opracowanie szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg zastrzezone.

c) przeszkolenie pracownikéw w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania
wiasciwych klauzul tajnosci a takze procedur ich zmian i znoszenia.

d) opracowanie propozycji odnoénie stanowisk lub rodzaju prac zleconych, z ktérymi moze faczyé
sig dostep do informacii niejawnych, odrebnie do kazdej klauzuli.

e} przeprowadzanie postepowari sprawdzajacych.
-f} po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajacego wydanie lub odmowa po$wiadczenia
bezpieczenstwa.

g) przechowywanie akt zakoiiczonych postepowan.

h) prowadzenie wykazéw stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach z ktérymi wigze sig dostep do informacji niejawnych.

i} opracowanie obiegu dokumentéw kancelarii tajnej.

}) opracowanie szczegélowych wymagani bezpieczefistwa i ich wniesienie do zaopiniowania
przez ABW,

k) proponowanie kandydata na administratora systemu i pracownika odpowiedzialnego za
biezacg kontrole zgodnosci sieci ze szczegdlnyri wymaganiami bezpieczefistwa.

I} dokonywanie przegladu stanowisk i sporzadzanie wykazu 0séb dopuszczonych do informacji
niejawnych.

§22.

Wykaz stanowisk dopuszczonych do informacji niejawnych: informatyk - peinomocnik ds.
informacji niejawnych, stanowisko ds. pracy ds. obronnych i obrony cywilnej, stanowisko ds.
obywatelskich, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§23.

Do zadan stanowiska informatyka w szczegélnosci nalezy:

i.Planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzedu.

2. Proponowanie | wdrazanie nowych systeméw informatycznych.

3. Naprawy biezace oraz dokonywanie okresowych przegladéw sprzetu celem zapewnienia
prawidlowego dziatania sprzetu informatycznego.

4. Prace nad integracja systeméw informatycznych w celn uproszczenia pracy i maksymalnego
wykorzystania oraz wprowadzania danych.

5. Nadzor poczty elektroniczne;j.

6. Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi t.j. dostawcy sprzetu, administratorzy programéw.

7. Obstuga techniczna i nadzér nad poprawnoscia pracy sprzetu i wdrozonych systeméw oraz
zbieranie opinii o pracy i przydatnoéci programéw i ich wadach.

8. Prowadzenie wstepnego instruktazu obstugi sprz¢tu i oprogramowania.
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9.Przygotowywanie danych do przetargéw na zakup sprzgtu komputerowego, oprogramowania,
serwisu sprzetu itp. umoéw z dostawcami.

10.Pomoc w prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na ustugi i zakupy w
dziedzinie informatyki dla Urzedu.

11.Administrowanie siecig i systemami informatycznymi oprécz administrowania objetego
odrebnymi umowami.

12. Rozbudowa sprzetu oraz konfiguracja sprzetu zgodnie z wymaganiami oprogramowania.
13.Prowadzenie rejestru sprzetu i oprogramowania.

14. Obstuga i aktalizacja strony internetowej Urzgdu, w tym réwniez Biuletynu Informacji
Publicznej przy wspétpracy z pracownikami i kierownikami jednostek organizacyjnych.

15. Wnioskowanie o likwidacje sprzetu komputerowego.

§ 24.
Do zadan stanowiska doradcy w szczegélnosci nalezy:

1.Doradztwo w zakresie zaméwien publicznych.

2. Opiniowanie planéw inwestycji gminnych.

3. Opiniowanie | konsultacje w zakresie procedury przetargowej.

4. Udziat w spotkaniach i naradach o tematyce dot. zaméwien publicznych,

§ 25.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy wykonywanie czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy,
Z-ce Wojta lub Sekretarza w celu realizacji zadan wynikajgcych z potrzeb poszczegbinych
referatéw lub samodzielych stanowisk.

Rozdziat 5
Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawa miejscowego
: § 26.

1. Organy samorzadu gminnego wydaja akty prawa powszechnie obowigzujace na obszarze
gminy w formie uchwat i zarzgdzen.

2. Akty prawne ustanawiaja:

a) Rada Gminy w formie uchwak;
b) Wojt Gminy w formie zarzadzet (nie dotyczy wydawania zarzgdzen porzadkowych);

3. Projekty aktéw wymienionych w ust. 2 przygotowuja pracownicy poszczegdlnych
Referatéw.

4. Projekty aktdéw przedstawiane sa Radcy Prawnemu do zaopiniowania i parafowania,
a nastgpnie Wojtowi, Zastgpcy Wéjta lub Sekretarzowd, ktéry kieruje uchwate pod obrady
Rady Gminy.

5. W miarg potrzeby przygotowywane projekty aktéw prawnych powinny byé
konsultowane z przedstawicielami zainteresowanych organizacji spotecznych, zwigzkéw
zawodowych i innych.

6. Uchwata po jej podjeciu przez Rade Gminy kierowana jest na wlasciwe stanowiska pracy

w celu jej wykonywania.

Na stanowisku pracy ds. obstugi rady i spraw kadrowych prowadzony jest rejestr uchwat.

8. Nastanowisku pracy ds. kancelaryjnych prowadzony jest rejestr zarzadzen.

™

§27.

1.Przepisy prawa miejscowego ogtasza sie na tablicy informacyjnej i na stronie internetowej
Urzedu.
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2.W zakresie okreSbnym ustawg akty prawa miejscowego oglasza sie w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Slaskiego.

Rozdzial 6
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zakatwiania indywidualnych spraw obywateli
(w tym skarg, wnioskéw i interpelacji)

§28.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegélnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspoizycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
ponosza merytoryczni pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkdw.

§29.

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wnoszone przez obywateli w formie skarg ewidencjonowane s3 W rejestrze
skarg i wnioskéw znajdujacym sie na stanowisku inspektora ds. kancelaryjnych
Urzedu, pozostate sprawy w rejestrze pism przychodzacych do Urzedu.

§ 30.

1.Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
- udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania treéci
obowiazujgcych przepiséw;
- rozstrzygania sprawy w miare mozliwo$ci na miejscy, a w pozostatych przypadkach do
okre$lania terminu zatatwienia sprawy;
- uzupeiniania w miarg mozliwosci brakujacej dokumentacji we wlasnym zakresie;
- informowania zainteresowanych stron o stanie zatatwienia sprawy;
- powiadomienie o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;
- informowanie o przystugujacych érodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnieé.
2. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej lub ustnej, w sprawach
podlegajgcych ustawie o ochronie danych osobowych udziela sie informacji na wniosek pisemny o
udostepnienie danych.
3. Interesant ma prawo 2adac sporzadzenia protokotu z jego wniosku Jub skargi.

§ 31.

1. WGjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach od
9.00 do 10.00 oraz w kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do 17.00.

2. W razie nieobecno$ci Wojta interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy.

3. Pracownicy poszczegdlnych referatéw przyjmuja interesantéw w ciggu catego dnia pracy
Urzedu.

4. Z przyjet interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoly.
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Rozdzial 7
Organizacja i tryb wykonywania dzialalno$ci kontrolnej

§ 32.

1. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej naleza:

a) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych gminie;

b) badanie wykonywania zadafi wiasnych gminy wzgledem legalnodci, cebwosci, rzetelnosci i
gospodarnosci;

c) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji
rzgdowej;

d) badanie sprawno$ci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziataii komorek
organizacyjnych Urzedu;

e) badanie zgodnoéci podejmowanych rozstrzygnieé z obowigzujgcymi przepisami.

2. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych Wéjtowi wypelnianie zadan okreslonych przepisami prawa i wynikajacych
z uchwat rady.

3. Kontrole w jednostkach podporzadkowanych Gminie moga by¢ prowadzone przez
pracownikéw Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu 1m1ennego upowaznienia Woita,
okreslajacego temat, zakres i termin dziatania.

4. Zbiorowa dokumentacje dotyczaca kontroli finansowej prowadzi Skarbnik Gminy, natomiast z
pozostatych tematéw kontroli - Sekretarz Gminy.

Rozdzial 8
Obieg dokumentéw oraz zasady podpisywania pism i decyzji
(w tym zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci) .

§ 33.

1. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okreéla Instrukcja Kancelaryjna dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych /Dz.U. z
2011 r. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

2. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejesirowana, oznacza to:

- nadanie korespondencji daty wptywu na pi$mie lub kopercie /w przypadku gdy koperty
nie podlegajg otwarciu/,

- wpisanie do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru na korespondencji poprzez naklejenie kodu kreskowego,

3. Korespondencja jest dekretowana na pracownikéw przez Woéjta Gminy, Zastepce Wojta lub
Sekretarza Gminy.

4. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest w sekretariacie, a nastepnie kierowana
na stanowisko ds. obstugi rady.

5. Korespondencja wysytana zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym
lub sadowym, wysytana jest listem poleconym za zwrotmym potwierdzeniem odbioru.

6. Pozostala korespondencja wysytana jest listem zwyldym.

§ 34.
1. Wojt osobiscie podpisuje:
1)zarzadzenia;
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej;
3) pisma kierowane do Najwyziszej lzby Kontroli;
4) pisma kierowane do Regionalnej Izby Obrachunkowej;
5) odpowiedzi na interpelacje;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu oséb;

e

2

“ —



1w

22

7) inne pisma, dokumenty, ktére zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami;
8) decyzje w sprawach umorzen zalegtoéci podatkowych,
Z-ca Wojta, Sekretarz Gminy, Kierownik USC podpisuje dokumenty w ramach udzielonego
upowaznienia przez Wéjta Gminy.
Kazde pismo lub dokument musi by¢ parafowany przez pracownika, ktéry je sporzadzit.
Na kazdym stanowisku prowadzone sg sprawy zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
Teczki zawierajg spisy spraw na podstawie ktérych nadawana jest numeracja sprawy
i korespondencji wychodzgcej.

I
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§ 35.

Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzedu ustalonym w niniejszym regulaminie.

Wz6r i uzywanie piecz¢ci urzedowej okre$lajg odr¢bne przepisy.

Czynno$ci zwiazane z ewidencja, wydawamem i wycofywaniem z uzytku pieczeci
wykonuje Sekretarz Gminy.

Wnioski pracownikéw na stanowiskach pracy o wykonanie nowych pieczeci, pod
wzgledem zgodnosci z instrukeja kancelaryjng i systemem organizacji Urzedu opiniuje i
akceptuje Sekretarz Gminy.

Wydawanie wykonanych pieczgci odbywa sig za pokwitowaniem.

Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed
kradziezg ponosza pracownicy, ktérym zostaly one powierzone do uzytku.

Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwlocznie zgtosié Sekretarzowi Gminy,
ktéry zarzadza postepowanie wyjaéniajace.

Rozdzial 9
Przepisy koncowe
§ 36.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki do niniejszego regulaminu stanowig jego integralng czesé.
Zmiany regulaminu wymagaja zarzadzenia Wojta.
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