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Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Ksawerow

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ksaweréw okresla w szczegélnosci:
1. zadania Urzedu Gminy Ksawerdéw,
2. zasady funkcjonowania Urzedu,
3. organizacje Urzedu,
4. zasady kontroli,
5. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatéw i stanowisk pracy w
Urzedzie,
6. wewnetrzng strukture organizacyjng,
7. zasady przyjmowania i wydawania aktéw prawnych,
8. zasady podpisywania pism i dokumentéw,
9. zasady przyjmowania skarg,
10. zasady obiegu dokumentéw.

§ 2. [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ksaweréw;
2. Radzie, bagdz Radzie Gminy- nalezy przez to rozumieé¢ - Rade Gminy Ksaweréw,
3. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wéjta Gminy Ksaweréw, Zastepce Wéjta Gminy Ksaweréw, Sekretarza Gminy
Ksaweréw, Skarbnika Gminy Ksawerdw.
4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Ksawerdw,
5. Referacie - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu wymieniong w
schemacie organizacyjnym;
6. kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, a takze osobe
pracujacg na samodzielnym stanowisku, badz osobe kierujaca praca referatu oraz petnigca
funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw referatu;



7. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy;

8. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ - Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Ksaweréw

9. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgcg ustawe o samorzadzie gminnym.

§ 3.1. Urzad jest jednostkg budzetowg z siedzibg w Ksawerowie.
2. Adres Urzedu brzmi: Urzad Gminy Ksawerdéw, 95-054 Ksawerdw, ul. Ko$ciuszki 3h.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
4. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym wynikajgce z kompetenc;ji
Rady Gminy oraz Wéjta Gminy.
5. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla
Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony przez Wéjta w drodze zarzadzenia.
6. Obowigzkiem pracownika Urzedu jest realizowac¢ postanowienia Regulaminu.

Rozdzial 2
ZAKRES ZADAN URZEDU

§ 4.1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spoteczno$ci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej podstawowych potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.
3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wtasnych zwigzanych z dziatalno$cia Gminy, okre$lonych ustawami, Statutem,
uchwatami Rady,
2) zadan zleconych, przekazanych Gminie na mocy obowigzujgcych przepiséw prawa, w
tym zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz zadan powierzonych,
3) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze zawartych porozumien,
4) zadan Woéjta okre$lonych w ustawach i aktach prawnych wydanych w celu ich
wykonywania, a w szczeg6lnoSci wydawania decyzji administracyjnych i zapewnienia
wykonania tych decyzji.

Rozdzial 3
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 5.1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest
Wiijt.
2. WOJT GMINY petni funkcje organu wykonawczego Gminy.
3. Wdjt kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.



4. podejmuje decyzje majatkowe dotyczgce czynno$ci zwyktego zarzadu.
5. Wykonuje czynno$ci przetoZzonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
6. Przyjmuje mieszkanicéw w sprawach skarg i wnioskéw.
6. Wojt Gminy kieruje pracag Urzedu bezposrednio lub przy pomocy: Zastepcy Wéjta,
Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy, zgodnie z okre§lonym w niniejszym Regulaminie
podziatem zadan i kompetenciji.
7. Zastgpca Wojta zastepuje Wojta, dziata w zakresie spraw powierzonych przez Wobijta i
ponosi przed nim odpowiedzialno$¢. Wykonujac powierzone zadania zapewnia
kompleksowg ich realizacje oraz kontroluje dziatalno$¢ podleglych referatéw i innych
jednostek organizacyjnych Urzedu.
a) Zastepca Woéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecno$ci Wojta.
8. Sekretarz Gminy dziala w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu, wta$ciwe warunki jego dziatania, a takze sprawng organizacje
pracy w Urzedzie.
9. Skarbnik Gminy zapewnia realizacje polityki finansowej Gminy.
10. Kierownicy sa odpowiedzialni za organizacje pracy referatéw.
11. Powierzenie zadan, o ktérych mowa w ust. 5 nastepuje w drodze pisemnego
upowaznienia Wéjta.
12. 0 ile Wojt nie postanowi inaczej, do jego wytacznej kompetencji nalezy:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,
3) przygotowywanie projektéw i wykonywanie uchwat Rady Gminy,
4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,
5) udzielanie upowaznienn w realizacji gospodarki finansowej Skarbnikowi Gminy i
innym pracownikom,
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
7) udzielanie upowaznien pracownikom,
8) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i sprawowanie nadzoru nad
wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoScig,
9) =zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
10) prowadzenie polityki kadrowe;j i ptacowe;j,
11) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikdéw,
13) monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy,
14) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy.

13. Woéjt kieruje praca i bezposrednio sprawuje nadzér nad:

1) pracg Zastepcy Woijta,
2) praca Sekretarza,



3) praca Skarbnika,

4) pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

5) stanowiskiem ds. Kryzysowych, Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych,
6) Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej,

7) Gminnym Domem Kultury z Biblioteka,

8) Gminng Jednostka Wod-Kan,

9) radcami prawnymi,

10) doradcami,

11) innymi samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 6. ZASTEPCA WOJTA prowadzi sprawy Gminy w ramach zadan przypisanych
Regulaminem oraz w ramach pisemnych upowaznien, w tym w szczegdlnosci
nadzoruje wykonywanie zadan realizowanych przez Referat Gospodarki Przestrzennej,
Nieruchomo$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Referat Gospodarki Komunalnej
oraz monitoruje funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy, a
takze wykonuje inne zadania powierzone przez Woéjta.

§ 7.1. Do zadann SEKRETARZA nalezy:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnosci:
a) nadzér nad organizacja pracy Urzedu,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng Urzedu, konkursami na
wolne stanowiska, stuzbg przygotowawcza
c) opracowywanie projektéw zmian regulacji wewnetrznych dotyczgcych organizacji
pracy w Urzedzie,
d) realizowanie pod kierunkiem Wéjta polityki kadrowej w Urzedzie,
e) nadzér nad zapewnieniem dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia
technicznego i biurowego,
f) nadzér nad przestrzeganiem organizacji i dyscypliny pracy, zatatwiania i
rozstrzygania spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw,
g) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien,
h) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych,
i) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw,
j) wykonywanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej,
k) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz kierowanie ich wg wtasciwo$ci,
1) nadzér pod wzgledem formalnym poprawno$ci przygotowania przedktadanych
materiatéw na sesje i posiedzenia komisji,
1) koordynacja i realizacja zadar wspélnych, natozonych na komoérki organizacyjne,
m) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych,
referendéw, wyboréw organdéw jednostek pomocniczych oraz wyborem tawnikéw do
sqdéw powszechnych,



n) wykonywanie zadan wynikajgcych z kontaktéw z sotectwami Gminy oraz innych
zadan powierzonych przez Wojta.

2. Sekretarz kieruje pracg i bezposrednio sprawuje nadzér nad:

1) Referatem Organizacyjnym,

2) Referatem O$wiaty, Spraw Spotecznych i Promocji,

3) Referatem Ewidencji,

4) Srodowiskowy Dom Samopomocy Spotecznej,

5) odrgbnie wskazanymi samodzielnymi stanowiskami pracy.

3. W przypadku nieobecno$ci Wéjta i Zastepcy Wéjta funkcje kierownika Urzedu petni

Sekretarz. W takim przypadku przystuguja mu uprawnienia Wéjta, jako kierownika
Urzedu. Powierzenie zadan, o ktérych mowa nastgpuje w drodze pisemnego
upowaznienia Wéjta.

§ 8.1. SKARBNIK GMINY odpowiada za prawidtowg realizacje budzetu Gminy, w

tym w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

nadzoruje w imieniu Wéjta Gminy wykonywanie gospodarki finansowej Gminy, w
tym petni nadzér nad komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie gospodarki finansowej,

nadzoruje, w ramach zadar realizowanych przez podlegte referaty prawidtows
gospodarke mieniem Gminy oraz wykonanie budzetu Gminy,

realizuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie wynikajacym z
otrzymanych upowaznieri oraz przepiséw regulujacych obowigzki gtéwnych
ksiegowych (skarbnikéw),

w zakresie okreslonym w odrebnym upowaznieniu realizuje obowiazki i ponosi
odpowiedzialno$¢ w zwigzku z wykonywanymi w imieniu Wéjta czynnosciami
organu podatkowego Gminy,

wykonuje czynno$ci nadzorczo-kontrolne w zakresie realizacji dochodéw i
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw budzetu Gminy,

opracowuje projekt budzetu Gminy oraz sprawozdanie z jego wykonania,
zapewnia opracowanie dokumentéw i aktéw prawnych dotyczgcych budzetu
Gminy oraz jego zmian, w tym wieloletniej prognozy finansowe;j,

przygotowuje analizy, sprawozdania, oceny i biezace informacje o sytuacji
finansowej Gminy,

opiniuje projekty uchwat Rady wywotujace skutki finansowe dla Gminy;

10) kontrasygnuje czynno$ci prawne powodujgce powstanie zobowiazan pienieznych,
11) zapewnia i nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej i finansowej,
12) organizuje i nadzoruje obieg dokumentéw finansowych w Urzedzie,



13) dokonuje wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, obowigzujgcymi przepisami oraz kompletnos¢ i rzetelno$é
dokumentéw odzwierciedlajacych te operacje,

14) nadzoruje i odpowiada za zadania wynikajace z udzielonej przez Gmine pomocy
publicznej,

15) dokonuje analizy mozliwo$ci uzyskiwania przez Gmine oraz gminne jednostki
organizacyjne dodatkowych Zrédet dochodéw,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Gminy,

17) monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy,

18) wykonuje inne zadania powierzone przez Wéjta.

2. Skarbnik kieruje pracg i bezposrednio sprawuje nadzér nad:

1) Referatem Budzetowym,
2) Referatem Dochodowym,
3) gtéwnym ksiegowym Urzedu.

§ 9. RADCA PRAWNY. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie obstugi prawnej Rady Gminy, Wéjta Gminy, Zastepcy Wiijta,
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy oraz pracownikéw Urzedu;

2) zapewnienie pomocy prawnej gminnym jednostkom organizacyjnym
nieposiadajgcym wtasnej obstugi prawnej;

3) zapewnienie pomocy prawnej w spotkaniach roboczych, w tym w redakgcji

niezbednej korespondencji i dokumentacji;

4) opiniowanie projektéw aktéw prawnych Rady oraz Woéjta, decyzji

administracyjnych, zawieranych uméw i porozumieni, sporzgdzanie opinii

prawnych w sprawach kierowanych przez pracownikéw Urzedu, weryfikowanie

dokumentacji tworzonej w ramach programéw pomocowych oraz wytwarzanych w

procedurze zaméwien publicznych;

5) analizowanie najczestszych bteddéw i uchybienl popetnianych przez pracownikéw

Urzedu i podejmowanie dziatan w zakresie przestrzegania prawa i przeciwdziatania

powstajgcym uchybieniom, np. poprzez prowadzenie szkolen i instruktazu;

6) reprezentowanie Gminy i jej organéw w ramach otrzymanych pelnomocnictw

oraz zapewnienie poprawnego obiegu dokumentéw w ramach toczacych sie

postepowan procesowych;

7) przygotowywanie dokumentéw procesowych w sprawach z udziatem Gminy;

8) zapewnienie udziatu w pracach komisji i zespotéw powolywanych w ramach

realizacji zadan przez Referaty Urzedu.

§ 10. 1. DORADCA - Wéjt moze powotac swoich doradcow.
2. Zadania doradcy sg okreslane indywidualnym zakresem obowigzkdw.
3. llo¢ zatrudnionych doradcéw i asystentdw w Urzedzie wynika z ustawy o
pracownikach samorzgdowych.



§ 11.1. KIEROWNICY REFERATOW s3 bezpoérednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw.

2. Kierownicy referatéw kierujg komérkami organizacyjnymi wedtug jednoosobowego
kierownictwa i ponosza odpowiedzialno§¢ za wyniki prac komoérki w zakresie
efektywnosci, skutecznosci, oszczednoéci i terminowosci.
3. Kierownik referatu realizuje powierzone zadania z nalezyts starannoicia, zgodnie z
obowigzujacym stanem prawnym, z uwzglednieniem proceséw kontroli zarzadcze;j.
4. Kierownik referatu, w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem, samodzielnie
podejmuje dziatania i prowadzi sprawy zwigzane z realizacja powierzonych zadan i
kompetencji, w tym w szczegdlnosci:

1) organizuje i kieruje praca referatu, petni funkcje bezposredniego przetozonego

pracownik6éw referatu i nadzoruje wykonywanie przez nich zadar;

2) przygotowuje zakresy czynnos$ci dla pracownikéw kierowanego przez siebie
referatu,

3) dokonuje kontroli realizacji zadan oraz ocen pracy podlegtych pracownikéw,

4) sprawuje nadzdr nad wyposazeniem referatu,

5) zapewnia dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

6) zatatwia indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej,

7) organizuje wtasciwy obieg dokumentéw wewnatrz referatu i ich archiwizacje,

8) zapewnia sprawng i kompetentng obstuge interesantéw oraz przeptyw informacji
o przyjetych do rozpatrzenia petycji, wnioskéw i skarg mieszkafcéw w celu ich
terminowego zatatwienia. Podejmuje dziatania eliminujace zrédta i przyczyny ich
powstania;

9) rozpoznaje i przygotowuje stanowisko w sprawie wnioskéw i interpelacji radnych;

10) zapewnia podlegtym pracownikom podnoszenie kwalifikacji, wtasciwe warunki
pracy, nadzoruje przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz. oraz przepiséw o tajemnicy
panstwowej i stuzbowej;

11) przygotowuje adekwatnie do dziatalno$ci referatu m.in.: plany dziatania, w tym w
zakresie zamdwieri publicznych, sprawozdania, niezbedne oceny, raporty, analizy i
biezgce informacje;

12) wspétpracuje na biezaco z wiasciwg komérka organizacyjna w zakresie
wynikajgcym z procedur polityki bezpieczeristwa informacji;

13) wnioskuje o uruchomienie $rodkéw okreslonych w budzecie gminy na realizacje
zadan referatu;

14) wspoétpracuje z wyznaczonym pracownikiem w zakresie przekazywania
informacji do mediéw, w tym portalu internetowego Urzedu;

15) odpowiada za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli zarzadczej czynnosci
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz
administrowaniem powierzonym do realizacji zadar mieniem;



16) odpowiada za prowadzenie i przechowywanie wytwarzanych w referacie akt
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zwtaszcza kodeksem postepowania
administracyjnego oraz instrukcjg kancelaryjna,

17) odpowiada za udzielanie odpowiedzi dot. informacji publicznych oraz petycji w
ramach wtasnego referatu;

18) odpowiada za przygotowanie stosownych upowaznienn i pelnomocnictw dla
pracownikéw w ramach wtasnego referatu.

§ 12.1. Pracownicy komoérek organizacyjnych pozostajg w bezposredniej
zalezno$ci stuzbowej od kierownika referatu, za$ kierownicy referatéw odpowiednio od
Woéjta Gminy, Zastepcy Wojta oraz Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie wykonania okreslonych czynnosci z
pominieciem drogi stuzbowej, powiadamia niezwtocznie o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

3. Jezeli sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w zatatwieniu sprawy, pracownik przystepuje do
wykonania zadania, zawiadamiajgc o tym przetozonego w najblizszym mozliwym terminie.

§ 13. Pracownik, ktéremu powierzono obowigzki zatatwiania spraw urzedowych,
zobowigzany jest do:
1) terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw;
2) prawidtowego ewidencjonowania, gromadzenia, przechowywania i archiwizacji akt
prowadzonych spraw;
3) wiasciwego i racjonalnego korzystania z wyposazenia technicznego i biurowego
miejsca pracy oraz dbania o miejsce pracy.

§ 14. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do:

1) znajomo$ci i stosowania przepiséw prawa regulujgcych powierzone zadania, w tym
stosowania przepiséw proceduralnych, regulujacych np. udzielanie zamoéwien
publicznych, procedury administracyjne, gospodarke finansami publicznymi,
ochrone danych osobowych oraz zasady dostepu do informacji publicznych;

2) wykonywania zadani niewymienionych wprost w rozdziale 3 Regulaminu, jezeli
tematycznie sg zwigzane z przedmiotem dziatalnos$ci referatu badz zakresem
czynnosci pracownika, a wynikaja np. z okreslonego stanu faktycznego, zmiany
przepiséw prawa lub s3 zlecone do realizacji przez przetozonego lub Wéjta.

§ 15. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na =zasadzie stuzbowego
podporzadkowania, podziatlu obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonywanie powierzonych zadan.



§ 16.1. Podstawowymi jednostkami w strukturze organizacyjnej Urzedu sa
referaty i samodzielne stanowiska.
2. Referatem kieruje kierownik.
W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscig, wieloscig i ztozono$cig realizowanych w
referacie zadan, Wéjt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu.
3. W referacie, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika w czasie
nieobecnosci kierownika, jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez kierownika lub
Wojta pracownik.
4. W przypadku samodzielnego stanowiska, system zastepstwa na czas nieobecnoéci
pracownika zajmujgcego to stanowisko okredlany jest przez jego bezposredniego
przetozonego.

5. W przypadku stanowisk obstugi prawnej - zastepstwo na czas nieobecnoéci radcy
prawnego okresla kazdorazowo Wéjt badz radca prawny petnigcy funkcje koordynatora.

Rozdzial 4
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 17. Urzad jest objety systemem kontroli obejmujgcym:
1) kontrole wewnetrzng, ktérej podlegajg komérki organizacyjne Urzedu,
2) kontrole zewnetrzng, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne Gminy.

§ 18.1. Wojt zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Kontrole zarzadcza, zar6wno wewnetrzng jak i zewnetrzng sprawowang przez Woijta
wykonywa¢ moga:

a) Zastepca Wijta,

b) Sekretarz Gminy,

c) Skarbnik Gminy,

d) kierownicy referatéw zgodnie z wta$ciwoscig,

e) gtéwny ksiegowy Urzedu,

f) pracownicy urzedu na polecenie os6b wymienionych w pkt. a, b, ¢, d, e po pisemnym
upowaznieniu przez Woéjta lub wyznaczonym przez Wéjta pracowniku,

g) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne)na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktére posiadaja odpowiednig wiedze i
do$wiadczenie w danej kwestii.

2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie jest zintegrowanym zespotem elementéw i
czynnosci obejmujacych:

a) samokontrole,

b) kontrole funkcyjna,

c) kontrole instytucjonalna.



3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzedu z przepisami
prawa i procedurami wewnetrznymi, w szczeg6Inosci:

a) zgodnoSci dziatania z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

b) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodno$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobdw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

4. Za prawidtowe wypetnianie funkcji kontrolnych sg odpowiedzialni:

1) Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, w ramach ustalonego podziatu zadan,
2) kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych im pracownikéw,

3) pozostali pracownicy w ramach udzielonych im uprawnien.

Rozdzial 5

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 19.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce Referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy, ktére przy oznakowaniu spraw okreslone sg symbolami:

1) Wéjt Gminy ---- RS ——— —— w,
2) Zastepca Wojta e YALA
3) Sekretarz Gminy -=-- - ---S,
4)Skarbnik-----------=-------- --- P wnnaSK,
5) Radca Prawny ----------------- -- - I— --RP,
6) Doradca --- S —— - - DO,
7) Referat Organizacyjny -- ----RO,
8) Referat Gospodarki Komunalnej-- - -=-- --RGK,
9) Referat Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska e R A NI ] RGP,
10) Referat OSwiaty, Spraw Spotecznych i Promocji ---=-=====-==-=-mmmmmmmmmmmemeee - ROS,
11) Referat Budzetowy --- RB,
12) Referat Dochodéw --- S E— ----RD,
13) Referat Ewidencji e RE,

14) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, ochrony danych osobowych. uzywajace symbolu:

a) w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego------ 0C,
b) w zakresie ochrony danych osobowych ---------=-=-=ececeee---. mmmmmemee—————- 0oDO,




15) Pelnomocnik Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych -------=--=--seeeeeeeee-v PIN,
16) Gl6wny Ksiegowy Urzedu --- --- - ~—GK,
17) Informatyk e — ----INF.

2. Strukture wewnetrzng poszczeg6lnych referatéw oraz system nadzoru merytorycznego
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi okreslane s3 poprzez schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu oraz osobne zarzadzenia.

§ 20. Wewnetrzng organizacje referatu oraz szczegétowe zakresy obowigzkéw
stuzbowych pracownikéw wraz z systemem zastepstw ustala kierownik referatu.

Rozdzial 6
ZAKRES ZADAN REFERATOW

§ 21. Obowigzki o charakterze wspélnym dla referatéw podejmowane w ramach
realizacji powierzonych zadan:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego, opracowywanie rozstrzygnie¢ w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy,

3) przygotowanie upowaznieri dotyczacych spraw danego referatu w ramach tego
referatu,

4) inicjowanie oraz podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i
terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy oraz innych planach i
programach gospodarczych;

4) wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami
zewnetrznymi, w tym z organizacjami pozytku publicznego;

5) nadzorowanie tworzenia i realizacji planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) przygotowywanie w ramach realizowanych zadad ocen, analiz, informacji i
sprawozdan;

7) opracowywanie planu zadaii i harmonogramu ich realizacji, dokonywanie
okresowej analizy realizacji zadan oraz ryzyka z nimi zwigzanego;

8) realizacja zadan dotyczgcych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami oraz wspé6ipraca w zakresie zadan zarzadzania
kryzysowego;

9) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej;
11



10) sprawowanie nadzoru nad wiasciwymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
utrzymaniem i uzytkowaniem obiektéw infrastruktury technicznej wchodzacych w
sktad majatku gminnego;

11) realizacja zadann wynikajacych z prawa obywateli do dostepu do informacji
publicznej;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z wdrazaniem systeméw informatycznych;

13) uczestnictwo w pracach zespoléw problemowych lub roboczych powotanych
przez Wéjta bagdz Rade Gminy;

14) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady Gminy i Wéjta, wyjasnien w
sprawie kierowanych skarg, odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje oraz
uczestictwo i przygotowanie materiatéw niezbednych do obstugi Rady i jej
komisji;

15) prowadzenie ewidencji zawieranych uméw;

16) przygotowywanie materiatéw informacyjnych do biuletynu informacji publiczne;j
oraz serwisu internetowego Gminy;

17) prowadzenie, w formie wymaganej prawem, rejestréw i ewidencji wtaiciwych dla
danego referatu;

18) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w
zakresie  przyjmowania, ewidencjonowania, wysytania  korespondencji,
prowadzenia wewnetrznego obiegu akt, a takie w zakresie przechowywania,
przygotowania i przekazywania akt do archiwum zaktadowego;

19) prowadzenie konsultacji spotecznych w przypadku ich zarzadzenia, w sprawach z
zakresu dziatania referatu;

20) uczestnictwo w Komisjach Przetargowych powotywanych przez Wéjta Gminy;

21) opracowywanie propozycji do projektu planu zaméwieri publicznych Urzedu;

22) przygotowywanie niezbednej dokumentacji stanowiacej zatacznik do ,Wniosku o
wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego”;

23) wspbtpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej przy kompletowaniu niezbedne;j
dokumentacji, przygotowywaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkéw zewnetrznych
oraz przy realizacji projektu;

24) wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania referatu,

25) przygotowywanie informacji na strone internetowg Urzedu w ramach wiasnego
referatu,

26) przygotowywanie i wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie zadan referatu,

27) obstuga poczty elektronicznej w ramach wtasnego referatu,

28) przygotowanie w zakresie wtasnego referatu wszelkich upowaznieri, umocowan
oraz petnomocnictw i przekazanie ich do rejestru upowazniei w Referacie
Organizacyjnym,

29) przygotowywanie w zakresie wiasnego referatu informacji publicznych,
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30) solidarne wspétdziatanie przy realizacji zadari wspélnych, w tym udzielanie na
wniosek komoérek i jednostek wspétdziatajgcych informacji, wyjasnien, opinii i
niezbednych opracowan dla wykonania tych zadan.

§ 22. REFERAT ORGANIZACY]NY. Do zadan Referatu Organizacyjnego

nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)
k)
1)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy
Urzedu,

prowadzenie rejestru delegacji,

prowadzenie list obecnosci,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

prowadzenie = dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw,

prowadzenie rejestru wydawanych delegacji stuzbowych,

przygotowywanie projektéw uméw na uzywanie prywatnych samochodéw do
celéw stuzbowych,

planowanie i gospodarowanie funduszem wynagrodzen pracownikéw urzedu,
prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Woijta,
organizacja stazy i praktyk,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw,

m) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

n)

prowadzenie sprawozdawczo$ci z obszaru czasu pracy,

2) w zakresie obstugi Rady Gminy:
a) obstuga posiedzen Rady Gminy,
b) protokotowanie posiedzen Rady Gminy,
c) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,
d) przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzorczych,
e) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji, rejestru interpelacji i wnioskéw
radnych, wnioskéw mieszkaricow ztozonych za posrednictwem radnych oraz
kontrolowanie terminowo$ci udzielanych odpowiedzi,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez Przewodniczacego Rady
oSwiadczen majgtkowych.

3) w zakresie spraw administracyjnych:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z  zapewnieniem prawidtowego
funkcjonowania Urzedu, w tym planowanie i prowadzenie drobnych remontéw
oraz konserwacji pomieszczen i wyposazenia biurowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
Urzedu,

c) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

d) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

4) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Urzedu,
b) wspétuczestniczenie w opracowywaniu aktéw wewnetrznych regulujgcych
zasady i tryb postgpowania w réznych obszarach funkcjonowania Urzedu,
c) inicjowanie dziatan organizacyjnych usprawniajagcych formy i metody
funkcjonowania Urzedu,
d) planowanie inwestycji w zakresie niezbednym do funkcjonowania Urzedu oraz
zgtaszanie tych potrzeb do wtasciwej komérki inwestycyjnej Gminy,
e) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta,
f) prowadzenie i obstuga sekretariatu Urzedu, w tym:
- obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzgcej,
- wysytanie i przyjmowanie korespondencji,
- obstuga przyjec¢ interesantdw,
- organizacja i zapewnienie obstugi narad i spotkan z kierownictwem Urzedu,
g)koordynacja udostepniania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
h) prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe,
i) prowadzenie archiwum Urzedu.

§ 22. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNE]J. Do zadan Referatu Gospodarki
Komunalnej nalezy w szczegodlnosci:

1. w zakresie budowy, modernizacji i utrzymania drog:
1) realizacja zadan w zakresie zarzadzania i utrzymania infrastruktury drogowej
Gminy, w szczegllnoSci prowadzenie spraw w zwigzku z petnieniem przez Wéjta
funkcji ,,Gminnego Zarzadcy Drég”, w tym:
a) wspotpraca z innymi zarzadcami drég, ktérych drogi przebiegajg na terenie
gminy Ksaweréw (droga krajowa i powiatowa),
a) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég oraz
nieruchomosci niezabudowanych stanowigcych wtasno$¢ Gminy lub bedacych
w jej wtadaniu oraz prowadzenie przegladéw i ewidencji drég;
b) wydawanie zezwolen na:
- lokalizacje urzadzen/obiektéw niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
14



1)

2)

3)

4)

- na lokalizacje/przebudowe zjazdéw,
- na zajecie pasa drogowego drég gminnych

C) rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie uméw dzierzawy na zajecie pasa
drogowego drég wewnetrznych w celu prowadzenia robét oraz w celu
umieszczania urzadzen/obiektéw w pasie drogowym,

d) uzgadniania, przed uzyskaniem pozwolenia na budowe, projektéw
budowlanych obiektéw lub urzadzen, lokalizowanych w pasie drogowym,

€) opiniowanie projektéw czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych oraz
wystgpowanie do Komisji Bezpieczeristwa o opiniowanie zmian w statej
organizacji ruchu na drogach gminnych,

f)  prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacjg szkéd na drogach gminnych,

g) wyznaczanie i wykonywanie w terenie komisyjnych przegladéw
gwarancyjnych rob6t wykonywanych w pasie drogowym,

h) utrzymywanie terenéw zielonych w pasie drogowym,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym i miejsc publicznych.

2. w zaKresie organizacji publicznego transportu zbiorowego: organizacja
komunikacji gminnej (tramwajowej i autobusowej).

3. w zakresie organizacji pracy osobom skazanym: organizacja i kontrola pracy
ww. oraz przesytanie informacji z pracy do odpowiednich instytucji,

4. w zaKresie zarzadzania gminnymi obiektami nie przekazanymi w zarzad
jednostkom organizacyjnym:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkéw i budowli
w nalezytym stanie, organizacja przegladéw okresowych, planowaniem i nadzorem
nad wykonywaniem wszelkich rob6t budowlanych , inwestycyjnych i
organizacyjnych w tych obiektach oraz odbiorem prac,

5. w zakresie: pozyskiwania funduszy zewnetrznych oraz zaméwien
publicznych:

sporzadzanie rocznych planéw zaméwien publicznych Urzedu Gminy Ksaweréw w
oparciu o projekty przygotowane przez poszczegélne referaty;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych, aktami wykonawczymi do ustawy;

uczestniczenie w pracach komisji przetargowej, w tym pelnienie w funkgcji
sekretarza komisji;

prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z przygotowaniem i podpisaniem
umow z wybranymi w postepowaniu wykonawcami;
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5)

6)

7)

8)

prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego o wartoéci
ponizej i powyzej 14 tysiecy euro;

sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych zgodnie z
przepisami aktow wykonawczych do ustawy Prawo zaméwieni publicznych w
oparciu o art. 98 ww. Ustawy;

monitoring i analiza programéw oraz otwartych konkurséw, jak réwniez
inicjowanie dziatan w celu pozyskania finansowego wsparcia przedsiewzie¢
realizowanych przez Gmine;

pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kompletowanie niezbednej dokumentacji,
przygotowanie i sktadanie wnioskdw oraz sporzadzanie sprawozdan z ww
czynnosci;

6. w zakresie spraw zwigzanych z inwestycjami infrastruktury gminnej:
1) inicjowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg oraz rozliczaniem
projektow inwestycyjnych i remontowych, obiektéw wchodzacych w sktad
infrastruktury Gminy,

2) nadz6r nad inwestycjami prowadzonymi w ramach budzetu Gminy,

3) nadzor nad remontami i eksploatacja gminnej infrastruktury technicznej,
4) prowadzenie inwestycji i remontéw wskazanych przez Wéijta,

5) nadzér na brygada remontowo-budowlang;

7. w zaKresie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkaricom Gminy ustug

uzytecznos$ci publicznej:

a) organizowanie i zapewnienie mieszkaicom Gminy ustug o charakterze
uzytecznosSci publicznej,

b) nadzér nad eksploatacjy przekazanych w administrowanie jednostce
budzetowej WOD-KAN gminnego systemu zaopatrzenia w  wode,
odprowadzania i oczyszczania $ciekéw oraz §wiadczonych przez nig ustug,

C) wydawanie zezwoleri na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekéw, w tym prowadzenie
rejestru wydanych zezwolen,

d) wydawanie zezwoleri na $wiadczenie ustug w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

€) utrzymanie placéw zabaw pozostajacych w zarzadzie Gminy,

f) montaz oraz utrzymanie tablic i stupéw ogtoszeniowych,

g) utrzymanie w czystoéci i prawidlowym stanie sanitarnym terenéw oraz
urzadzen infrastruktury Gminy.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem infrastruktury technicznej
Gminy oraz koordynowanie gospodarki komunalnej, energetycznej, cieplnej,
gazowniczej, w tym inicjowanie i wdrazanie energooszczednych przedsiewzieé.
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9. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych remontéw i przebudowy budynku
Urzedu Gminy wymagajacych pozwolenia na budowe, przebudowe oraz nadzoru
kierownika robét i prowadzenia dziennika robét.

§ 23. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNE], NIERUCHOMOSCIAM],
ROLNICTWA 1 OCHRONY SRODOWISKA. Do zadahn Referatu Gospodarki
Przestrzennej, Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w
szczegolnosci:

1. w zaKkresie planu zagospodarowania przestrzennego:

a) opracowywanie polityki przestrzennej Gminy, harmonogramu sporzadzania
zmian w planie zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowar i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy, a takze innych opracowan
planistycznych;

b) sporzadzanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu;

d) wydawanie decyzji okreslonych przepisami prawa budowlanego w zakresie zadan
Gminy oraz odpowiednich zaswiadczen,

e) sporzadzanie opinii urbanistycznych.

2. w zaKkresie gospodarowania nieruchomos$ciami:

a) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

b) gospodarowanie gruntami i nieruchomo$ciami gminnymi niebedacymi w
administracji badz zarzadzie gminnych jednostek organizacyjnych,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad nieruchomoéciami niezabudowanymi
powierzonymi w zarzad lub administrowanie w zakresie wywigzywania sie
przez nich z obowigzkéw, jakie naktadaja na whasciciela przepisy prawa,

d) administrowanie baza sportowa Gminy, w tym Zespotem Boisk w Woli
Zaradzynskiej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, zamiana,
darowizng, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie,
najem, dzierzawe, oddanie w trwaty zarzad lub obcigzaniem ograniczonymi
prawami rzeczowymi nieruchomosci przez Gmine,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przystugujacym prawem pierwokupu
nieruchomosci przez Gmine,

h) prowadzenie spraw dotyczgcych spadkéw i darowizn,

i) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wtasnoéé Gminy,
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j) opiniowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na gruntach

j)

Gminy z wytgczeniem gruntéw przeznaczonych pod drogi;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnoéci na
nieruchomosciach;

k) reprezentowanie Gminy w sprawach zwigzanych z wywlaszczeniami i

zwrotami nieruchomosci;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem, scaleniem badZ rozgraniczaniem
nieruchomoéci;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzadkowej
nieruchomos$ciom oraz nazw ulic i placow;

m) prowadzenie analiz dotyczacych mozliwosci inwestycyjnych na terenie Gminy
oraz prowadzenie konsultacji spotecznych w tym zakresie;

n) sporzgdzenie, aktualizacja oraz popularyzacja rejestru nieruchomosci dla potrzeb
inwestorow;

1)

2)
3)

3. w zakresie oplat, w tym adiacenckich:

ustalanie opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci wynikajgcych z
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;
prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci,
w tym naliczanie i aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste;

4. w zakresie ochrony srodowiska:
1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska, ochrony przyrody,
wod, powietrza, ochrony przed hatasem i polami elektromagnetycznymi, z
wyjatkiem spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym:
2) prowadzenie spraw dotyczgcych oceny oddziatywania na srodowisko,
prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie oraz zapewnienie
dostepu do informacji o $rodowisku, jego ochronie i ocenach oddzialywania na
$rodowisko,
3) opracowywanie planéw rekultywacji gruntéw zdewastowanych i
zdegradowanych,
4) prowadzenie postepowan dotyczacych zezwolen na usuniecie drzew i
krzewéw oraz prowadzenie dokumentacji dotyczgcych cennych przyrodniczo
obiektow, w tym rejestru pomnikéw przyrody,
5) utrzymywanie terenéw zieleni na terenie Gminy z uwzglednieniem
pielegnacji i utrzymania pomnikéw przyrody,
6) realizacja programu usuwania azbestu,
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7) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa, w tym produkcji roélinnej,
zwierzecej i zalesiania gruntéw,

8) wspotpraca z Izba Rolnicza oraz innymi organizacjami i zwigzkami
rolniczymi dziatajagcymi na rzecz rolnictwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat domowych,

10) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy - Prawo towieckie,

11) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy - Prawo geologiczne i
gornicze,

12) prowadzenie spraw wynikajgcych z uprawnieri Wéjta przewidzianych w
przepisach ustawy - Prawo budowlane, polegajacych na wydawaniu
Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecen podjecia dziatann w
przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z
budowg, utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami ogrodéw
dziatkowych,

14) prowadzenie w imieniu Wéjta zadan wynikajgcych z ustawy o ujawnieniu
w ksiggach wieczystych prawa wtasno$ci nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz
samorzadu terytorialnego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkéd w gospodarstwach
rolnych powstatych na skutek kleski zywiotowe;j,

16) utrzymywanie i konserwacja rowéw melioracyjnych (nieprzydroznych)
oraz cieku Gadka oraz realizowanie zadari wynikajgcych z przepiséw
regulujgcych stosunki wodno-prawne,

17) wydawanie zezwolefi na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne,
w tym prowadzenie wymaganych rejestrow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska przed hatasem, w
tym wyznaczanie obszaréw ograniczonego uzytkowania z uwagi na hatas lub
pola elektromagnetyczne w dokumentach planistycznych;

5. w zakresie ochrony zwierzat bezdomnych: prowadzenie spraw
wynikajacych z przepiséw o ochronie zwierzat bezdomnych, w tym
opracowywanie programu ochrony i opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

6. w zakresie utrzymania czystosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw regulujacych gospodarke
odpadami oraz utrzymanie w czysto$ci i porzadku w gminach, z wyjatkiem
poboru i egzekucji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania i funkcjonowania
infrastruktury technicznej zwigzanej z gospodarkg odpadami oraz
unieszkodliwianiem odpadéw;
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7. w zakresie zasobu mieszkaniowego oraz opieki nad zabytkami:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami, w tym:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
b) opracowanie programu opieki nad zabytkami;

2) realizacja zadan w zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej, w tym w
szczegOlnosci:

a) realizowanie zadan z zakresu wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad zasobu
mieszkaniowego Gminy oraz koordynowanie dziataii i obstugiwanie Komisji
Mieszkaniowej,

b) prowadzenie spraw w zakresie ochrony praw lokatordw,

C) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw regulujgcych zasady i tryb
przyznawania, ustalania wysoko$ci i wyptacania dodatkéw mieszkaniowych,

d) przygotowywanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

e) koordynowanie administrowania nieruchomo$ciami zabudowanymi, przekazanymi
w zarzad lub inng forme administrowania gminnym jednostkom organizacyjnym
oraz innym podmiotom,

f) opracowanie i aktualizowanie zasobu mieszkan socjalnych i tymczasowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy we wspélnotach mieszkaniowych;

h) zbywanie lokali mieszkalnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych;

4) administrowanie budynkami mieszkalnymi oraz budynkiem Urzedu Gminy oraz
innymi budynkami nie przekazanymi w zarzad lub inng forme administrowania;

8. Przygotowywanie i aktualizowanie dokumentéw rozwoju Gminy, w tym strategii
rozwoju Gminy, wieloletniego programu inwestycyjnego Gminy, programéw
rewitalizacji oraz innych programdéw i koncepcji gospodarczych w zakresie inzynierii
gminnej i Srodowiska.

§ 24. REFERAT OSWIATY, SPRAW SPOLECZNYCH I PROMOCJI. Do Referatu O$wiaty,
Spraw Spotecznych i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie promocji Gminy:

a) promocja Gminy, jej waloréw turystycznych i gospodarczych,

b) organizowanie i nadzorowanie systemu identyfikacji wizualnej Gminy,

C) obstuga pracownikéw urzedu w zakresie kontaktéw z mediami, w tym
nadzorowanie zamieszczania ogtoszen,

d) redagowanie tresci tekstéw do portali i serwiséw internetowych, oraz nadzér
nad Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

e) opracowywanie materialéw promocyjnych Gminy,
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9)

h)

),

prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej Wéijta,

organizacja gminnych imprez kulturalnych, sportowych, obchodéw rocznic,
uroczystosci i §wigt panstwowych z udziatem przedstawicieli Gminy,
prowadzenie spraw patronatéw honorowych Gminy,

opracowywanie i rozpowszechnianie periodykéw i innych wydawnictw
przygotowywanych przez Urzad,

realizowanie we wspdtpracy z Referatem Organizacyjnym zadan zwigzanych z
funkcjami reprezentacyjnymi Woijta.

2) w zaKresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz wspieranie ich dziatalnosci,

b) ogtaszanie postgpowan konkursowych i zlecanie oraz rozliczanie dotacji klubom
sportowym i innym organizacjom,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gmine stypendiéw, nagréd i
wyrdznienh sportowych za osiggniecia w rywalizacji sportowej i za dziatalno$é¢ na
I'Zecz rozwoju sportu,

d) prowadzenie spraw ochotniczych strazy pozarnych, min.: rozliczanie kosztéw
wyKkorzystania sprzetu przeciwpozarowego oraz nadzér nad ochotnicza straza
pozarng w zakresie kontroli wykonywania zadan i wykorzystania $rodkéw z budzetu
Gminy.

3) w zakresie o$wiaty i opieki przedszkolnej:

a)
b)
<)

d)

g)

h)

planowanie sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjum
oraz prowadzenie ewidencji placéwek o§wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadari Gminy w zakresie opieki nad
dzie¢mi w wieku do i powyzej lat 3,

koordynowanie zadann zwigzanych z biezagcym utrzymaniem technicznym
publicznych przedszkoli, szkét i innych placéwek o$wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom i
placowkom oraz szkotom publicznym prowadzonym przez osobe prawng inna
niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng,

koordynowanie organizowania wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,
wykonywanie zadan wynikajacych z uméw i porozumieri zawartych przez
Gming z innymi jednostkami samorzadu terytorialnymi w zakresie o$wiaty,
kontrola spetniania obowigzku nauki i wspétdziatanie w zakresie realizacji
obowigzku szkolnego,

prowadzenie komputerowej bazy danych w zakresie Systemu Informacji
Oswiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji organu
prowadzgcego dla: Szkoty Podstawowej im. Henryka Jordana w Ksawerowie,
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Szkoty Podstawowej im. Igora Sikirickiego w Woli Zaradzynskiej, Gminnego
Przedszkola, Gimnazjum w Ksawerowie,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét;

4) w zakresie stypendiow i kosztow ksztalcenia:
a) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw w celu nauki zawodu lub przygotowania do
wykonania okre$lonej pracy,
b) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania i wyptacania stypendiéw dla
uczniéw o charakterze motywacyjnym,
¢) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i rozliczania pomocy finansowej
dzieciom i uczniom na zakup podrecznikdw w ramach programu ,Wyprawka
Szkolna”;

5) w zakresie kultury:
a) nadzor nad realizacjg polityki kulturalnej Gminy,
b) organizowanie konkurséw na dyrektora Gminnego Domu Kultury z Biblioteka,
c) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z mecenatem Gminy nad kulturg,
e) koordynacja pracy Gminnego Domu Kultury z Biblioteks;

6) w zaKresie Kultury fizycznej i sportu oraz promowania opieki zdrowotnej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadari Gminy w zakresie kultury
fizycznej i sportu,

b) wspoétpraca z uczniowskimi klubami sportowymi oraz klubami sportowymi
dziatajgcymi na terenie Gminy,

c) podejmowanie dziatar promujacych sport,

d) realizowanie polityki prozdrowotmej Gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona, profilaktykg i promocjg zdrowia
wsrdéd mieszkancéw Gminy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji podmiotu
tworzacego dla Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
»MEDIKSA”.

§ 25. REFERAT BUDZETOWY. Do zadan Referatu Budzetowego nalezy w
szczegOlnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;
2) sporzadzanie analiz i prognoz dotyczgcych budzetu Gminy oraz zbiorczych
sprawozdan z jego wykonania;
3) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej;
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4) nadzér nad wykonywaniem budzetu Gminy oraz zachowaniem rownowagi
budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

5) opiniowanie albo udziat w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych
powodujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy;

6) ewidencja i windykacja nalezno$ci, w tym w szczegéInosci:
a) wieczystego uzytkowania,
b) zamiany wieczystego uzytkowania na wtasnos¢,
C) dzierzawy nieruchomosci lub ich cze$ci stanowigcych mienie komunalne,
d) naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci,
e) optat adiacenckich,
f) optatzwigzanych z zarzadzaniem drogami,
g) optlaty eksploatacyjnej,
h) zajecia pasa drogowego,
i) renty planistyczne;j,
j) wplywoéw réznych;

7) prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug (VAT), rozliczanie wspdlnego
VAT-u oraz sporzadzanie zbiorczej deklaracji;

8) nadzorowanie prawidtowego opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych;

9) nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego
przebiegu wykonania budzetu;

10)monitorowanie terminéw i sposobu realizacji zaleceri kontroli zewnetrznych w
zakresie spraw dotyczgcych gospodarki finansowej;

11)planowanie i prowadzenie kontroli w Urzedzie, gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz w innych podmiotach, ktére wydatkujg $rodki publiczne
przekazane z budzetu Gminy;

12)prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy tj. dochodéw i przychodéw oraz
wydatkow i rozchodéw, w tym $rodkéw z funduszy pomocowych;

13) prowadzenie rachunkowos$ci wydatkéw budzetowych;

14)obstuga finansowo-ksiegowa programéw wspétfinansowanych ze $rodkéw
Funduszy Europejskich;

15)prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych dla poszczegdlnych funduszy,
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej wydatkéw i dochodéw w zakresie
realizacji programéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,
przygotowywanie dokumentéw ksiegowych niezbednych do rozliczania $rodkéw
finansowych w zakresie poszczegélnych funduszy;

16) prowadzenie ewidengji i rozliczeri dochodu panstwa;

17)prowadzenie obstugi ksiegowej, obstugi gotéwkowej i bezgotéwkowej Urzedu
Gminy;

18)prowadzenie ewidencji ilo§ciowo - warto$ciowej $§rodkéw trwatych, pozostatych
Srodkéw trwatych Urzedu oraz warto$ci niematerialnych i prawnych Urzedu
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Gminnego oraz rozliczanie inwentaryzacji. Dokonywanie umorzen $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

19)organizowanie obiegu dokumentdéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy;

20) prowadzenie rejestréw: uméw oraz wptywajgcych faktur i rachunkéw;

21)ewidencjonowanie nalezno$ci Gminy objetych orzeczeniami sgdowymi i ich
windykacja bezposrednio od dtuznikéw lub poprzez organy egzekucyjne;

22)prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowanie i wydawanie drukéw (druki
inwentaryzacyjne);

23)dekretowanie i sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym;

24)sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rozliczei dotacji
przekazywanych z budzetu Gminy;

25)analiza sprawozdan o dochodach pobranych przez urzedy skarbowe na rzecz
Gminy;

26)opracowywanie informacji z realizacji dochodéw, przychodéw oraz wydatkéw i
rozchodéw niezbednych do sporzadzenia sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

27)naliczanie i wyptata: wynagrodzen pracowniczych, diet radnym oraz uprawnionym
przedstawicielom samorzadéw miejskich i wiejskich.

28)naliczanie wynagrodzen i naleznosci z tytutéw innych niz umowa o prace;

29)naliczanie wynagrodzeri i prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia
wynagrodzen dla os6b niebedgcych pracownikami;

30)wykonywanie obowigzkéw nalezacych do ptamika ZUS i ptamika podatku
dochodowego;

31)wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych wysokoéé wynagrodzenia pracownikéw
urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

32)wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikéw z okresu
zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikéw zwolnionych;

33)obstuga i ewidencja ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

34)ewidencja finansowo-ksiegowa przychodéw i rozchodéw w zakresie Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

35)sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu jako jednostki budzetowej;

36)sporzadzanie sprawozdani zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
prowadzonych zadan;

37)sporzadzanie w przewidzianym terminie i zakresie sprawozdan dla Ministra Skarbu
w sprawie przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego;

38)sporzadzanie informacji o zdarzeniach majacych wptyw na ustalenie zobowigzan
podatkowych innych oséb;

39)przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego we wspélpracy z
wydziatami Urzedu gospodarujgcymi poszczeg6lnymi sktadnikami mienia;

40)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, izbg i urzedami skarbowymi, KRUS,
urzedami kontroli skarbowej;
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41)inicjowanie dziatai w zakresie uzyskiwania przez Gmine dodatkowych zZrédet
finansowania;

42)prowadzenie ewidencji sprzedazy czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT,
rozliczanie podatku, sporzadzanie deklaracji;

43)prowadzenie i rozliczanie funduszy soteckich;

§ 26. REFERAT DOCHODOW. Do zadan Referatu Dochodéw nalezy w
szczegolnoSci:

1) opracowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

2) realizacja zadan wynikajgcych z wykonywania przez Woéjta funkcji organu
podatkowego, w tym wymiar i pob6r podatkéw i optat:
a) rolnego,
b) lesnego,
c) od nieruchomosci,
d) S$rodkéw transportowych,
e) oplaty targowej i skarbowej,
f) od pséw oraz innych optat wynikajgcych z przepiséw prawa,

3) przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji,
materiatéw i danych majacych znaczenie przy wymiarze i poborze podatkéw,

4) przyjmowanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami, pobor,
rozliczanie oraz windykacja tych optat,

5) przygotowywanie decyzji w zakresie:
a) odraczania terminu ptatnosci i rozktadania na raty,
b) ulg i umarzania zalegtosci z tytutu zobowigzan podatkowych,

6) ewidencja naleznosci i wptywéw podatkéw i optat lokalnych,

7) prowadzenie rejestru upowaznieri wydanych dla inkasentéw podatkéw i optat
lokalnych oraz rozliczanie inkasentéw optat lokalnych,

8) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej nalezno$ci
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

9) przeprowadzanie kontroli podatkowe;j i ogledzin,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsigbiorcéw w formie ulg i zwolnienn podatkowych oraz umarzanie, odraczanie
lub rozktadanie na raty naleznych od przedsiebiorcéw $wiadczen pienieznych
stanowigcych $rodki publiczne,

11) koordynowanie sprawozdawczoéci i monitorowanie pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw,

12)wydawanie zaswiadczeri w sprawach podatkowych,

13)sporzadzanie wnioskéw o rekompensate dochodéw utraconych z tytutu ulg i
zwolnien ustawowych,
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14)pomoc finansowa dla rolnikéw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenach oleju napgdowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej,

15)wydawanie za$wiadczeri dotyczacych potwierdzania prowadzenia gospodarstwa
rolnego,

16)wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, izbg i urzedami skarbowymi, KRUS,
urzedami kontroli skarbowej,

17)wydawanie interpretacji przepiséw podatkowych w indywidualnych sprawach.

§ 27. REFERAT EWIDENC]I. Do zadann Referatu Ewidencji nalezy w
szczegolnoSci:

1. w zakresie ewidencji ludnosci: prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu
ewidencji ludnosci, w tym:

a) wydawanie dowodéw osobistych,

b) wydawane decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu oraz wydawanie
stosowanych zaswiadczen w tym zakresie,

¢) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych dot.
stanu meldunkowego na terenie Gminy,

d) przygotowywanie danych dotyczacych ludno$ci w Gminie dla potrzeb
wiasciwych instytucji;

2. w zakresie prowadzenia rejestru wyborcow:
a) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw,
b) sporzadzanie i aktualizowanie spiséw wyborcéw;

3. w zakresie mniejszosci narodowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjnym aspektem repatriacji,

b) prowadzenie dziatan zapobiegajgcych nieréwnemu traktowaniu i
wykluczeniu spotecznemu, w szczegdlno$ci na rzecz mniejszosci
narodowych i etnicznych;

4. w zakresie dzialalnosci gospodarczej:
a) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, w szczeg6lnodci przyjmowanie wnioskéw przedsiebiorcéw o
wpis, wykreslenie, zmiane do CEIDG oraz potwierdzanie ww. danych,
b) prowadzenie spraw w zakresie kontroli i ewidencji pél biwakowych oraz
ustug hotelarskich prowadzonych w obiektach niestanowigcych obiektéw
hotelarskich,
c) prowadzenie catoksztattu spraw dot. udzielania i wydawania zezwoleri na
sprzedaz napojéw alkoholowych.
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§ 28. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNYCH, OBRONY
CYWILNE] 1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, ochrony danych osobowych.
nalezy w szczegodlnosci:

1. w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
a) prowadzenie rejestracji oséb, ktére ukonczyly osiemnascie lat zycia oraz
uczestnictwo w kwalifikacjach wojskowych,

b) wspétpraca z organami wojskowymi przy odtwarzaniu ewidencji o0séb
podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej,

c) realizacja zadan zwigzanych z akcjg kurierska,

d) potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych reklamowanie oséb
zatrudnionych w Urzedzie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

e) wydawanie decyzji dot. obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony oraz prowadzenie i aktualizacja rejestréw $wiadczen,

f) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadari obronnych natozonych na
Gmine,

g) monitorowanie zagrozen na terenie gminy i planowanie likwidacji ich skutkéw,

h) opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

i) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,

j) organizowanie i koordynowanie szkoleri oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

k) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

1) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania

masowego zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

1) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i

umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

m) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia

na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

n) prowadzenia magazynu sprzetu obrony cywilnej;

0) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o bezpieczeristwie imprez

masowych;

p) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach i wydawanie decyzji w sprawach

objetych ustawg Prawo o zgromadzeniach,

r) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiérek publicznych,

s) podejmowanie dziatan zwigzanych z unieszkodliwianiem materiatéw

wybuchowych;

2. w zakresie ochrony danych osobowych:
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a) opracowanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych
we wspotpracy z informatykiem,

b) zgtaszanie zbioréw danych osobowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majgtkowych
oraz o$wiadczen lustracyjnych - pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 29. PEENOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH. Do
zakresu Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegoOlnosci:

a) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji,

c) okresowa kontrola ewidencji, materiatléw i obiegu dokumentéw,

d) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

e) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

f) wspétdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

§ 30. GROWNY KSIEGOWY URZEDU. Do zadan glownego ksiegowego
urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) koordynacja zadann wynikajacych z pracy Referatu Dochodéw oraz Referatu
Budzetowego.
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz sprawowanie nadzoru i wykonywanie
biezgcej kontroli w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowo$ci i rzetelnosci wydatkéw,
3) zapewnienie zgodnego z prawem naliczania, przekazywania i wydatkowania
$rodkéw rachunku dochodéw wiasnych,
4) sprawowanie nadzoru wynikajacego z funkcji gtéwnego ksiegowego jednostki
budzetowej nad mieniem i wydatkami jednostki oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majatku, a takze realizacji wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej,
5) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci uméw zawieranych
przez jednostke,
6) zapewnienie wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczgcych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,
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7) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci

pienieznych,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, a w
szczegoblnosci :

a) zasad prowadzenia rachunkowosci,
b) zaktadowego planu kont,
c) obiegu dokumentdw,
d) zasad przeprowadzania inwentaryzacji,
9) nadzo6r nad dekretowaniem dowodéw ksiegowych,

10) prowadzenie biezacej kontroli list ptac, rachunkéw za prace zlecone, naliczen
powodujgcych zobowigzania wobec ZUS, urzedu skarbowego i innych instytucji,

11) stale wspétdziatanie z organem nadzorujacym we wszystkich sprawach
wymagajacych uzgodnien, uzasadnien lub opinii,

12) state utrzymywanie kontaktu roboczego z bankiem (bankami), instytucjami
finansowymi, ubezpieczycielami i organami podatkowymi,

13) gromadzenie i studiowanie aktéw normatywnych, czasopism fachowych,
poradnikéw i innych publikacji, niezbednych w pracy zawodowe;j.

§ 31. INFORMATYK. Do zadan informatyka nalezy przede wszystkim
sprawne utrzymanie sieci informatycznej Urzedu oraz wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z odrebnych zarzadzen, petnomocnictw i upowaznien.

Rozdzial 7
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 32. 1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z

powszechnie stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.
2. Akt prawny powinien zawierac:

a) tytut, date oraz kolejny numer,

b) podstawe prawna,

c) tres¢ akty,

d) przepisy konicowe.

§ 33. 1. Projekty aktdw prawnych sg przygotowywane przez wtasciwe referaty

lub samodzielne stanowiska pracy.
2. Projekty aktéw prawnych obligatoryjnie podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem
zgodnos$ci w obowigzujgcym prawem przez obstuge prawng Urzedu.
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3. Przed przedtozeniem Wojtowi projektu aktu, referat lub pracownik przygotowujacy
ten akt zobowigzany jest do uzyskania opinii prawnej, uzyskania aprobaty zwierzchnika
oraz umieszczenia podpis6w oséb, ktére przygotowaty projekt.

§ 34. Rejestr aktéw prawnych prowadzi:
1. stanowisko Biura Rady dla aktéw Rady Gminy,
2. Sekretarz dla aktéw Wojta.

Rozdzial 8
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 35. 1. W sprawach skarg i wnioskdéw stosuje sie przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego.
2. Wszystkie skargi wniesione do Urzedu rejestrowane sg w ksiedze skarg i wnioskéw.
3. Ksiega skarg i wnioskéw jest przechowywana u Sekretarza Gminy.
4. Sekretarz Gminy dekretuje skarge do wtasciwej komoérki merytorycznej oraz
koordynuje terminowo$¢ i sposéb jej zatatwienia przez te komoérke.
5. W sprawach skarg i wnioskéw interesanci sg przyjmowanie w Urzedzie w dniach i
godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU DOKUMENTOW

§ 36. 1. Wojt podpisuje:
a) zarzadzenia i inne akty prawne wydane przez Wéjta oraz pisma wychodzace od
Wijta, ,
b) umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w
sprawach majgtkowych Gminy,
¢) umowy oraz inne dokumenty okres$lone w pkt. b), ktére mogg spowodowaé powstanie
zobowigzan majgtkowych, wymagajg kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej,
d) wystgpienia kierowane do Rady Gminy, organéw administracji rzadowej oraz
organizacji spotecznych i politycznych,
e) akty powotania, mianowania i umowy o prace pracownikéw samorzgdowych oraz
akty powotania i odwotania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
f) wnioski o nadanie odznaczen,
g) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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h) inne pisma z zakresu reprezentowania Gminy.
2. W czasie nieobecnosci Wojta akty prawne i inne pisma podpisuje zastepca Wéjta po
uprzednim otrzymaniu upowaznienia od Wéjta.
3. W przypadku nieobecno$ci Wéjta i Zastepcy Wéjta akty prawne i inne pisma
podpisuje Sekretarz Gminy po uprzednim upowaznieniu od Wéjta.
4. Dokumenty przedstawione Wéjtowi do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane
przez kierownika danego referatu oraz pracownika przygotowujgcego projekt pisma.
a) w przypadku, gdy dokument dotyczy $rodkéw finansowych dodatkowo powinien by¢
zaparafowany przez skarbnika gminy.
b) w przypadku nieobecno$ci przetozonego, dokumenty sa parafowane tylko przez
pracownika,
c) pisma wewnetrzne miedzy referatami podpisywane sg bezposérednio przez
kierownika referatu,
5. Kierownicy referatéw podpisuja:
a) decyzje w sprawach indywidualnych zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wojta,
b) korespondencje dotyczacg sprawa pozostajacych w zakresie kompetencji Referatu na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Wéjta, z wyjgtkiem pism zastrzezonych do
wytgcznej akceptacji kierownictwa Urzedu.
6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych oraz pism wychodzacych w zakresie
danego referatu majg réwniez inni pracownicy pod warunkiem otrzymania imiennego
upowaznienia nadanego przez Wéjta.

§ 37. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa sie na zasadach okre$lonych w
instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdziat 10
PRZEPISY KONCOWE
§ 38. Plan stanowisk i ich zakres merytoryczny w Urzedzie Gminy Ksaweréw
zostanie okreslony w odrebnym zarzadzeniu Wéjta Gminy.

2. Zmiany zakreséw obowigzkéw i kompetencji poszczegélnych Referatéw wynikajace z
przepiséw powszechnie obowigzujacych nie wymagajg zmiany Regulaminu.
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