ZARZADZENIE Nr 34/2012
Wojta Gminy Nowy Korczyn
z dnia 31 lipca 2012roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm./ zarzadzam, co nastgpuje :

§. 1.

Nadaje Urzedowi Gminy w Nowym Korczynie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§.2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Referatéw oraz
Pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§. 3.

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Nowy Korczyn Nr 105/2011 z dnia 27 grudnia 2011r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego.

§. 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.
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Zatqceznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 34/2012
Wojta Gminy Nowy Korczyn z dnia 31.07.2012r.
w sprawie Regulaminu Urzedu Gminy w Nowym

Korczynie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY NOWY KORCZYN

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nowy Korczyn zwany dalej Regulaminem

okresla:

a) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Nowy Korczyn zwanego dalej Urzedem,

b) organizacje¢ Urzedu Gminy Nowy Korczyn,

c) zasady funkcjonowania Urzedu,

d) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw oraz stanowisk
pracowniczych.

§2

Urzad Gminy Nowy Korczyn stanowi jednostk¢ organizacyjng Gminy Nowy
Korczyn, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania.

§ 3

1. Kierownictwo Urzedu Gminy stanowia: Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz
1 Skarbnik Gminy.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Z-cy Wojta oraz Sekretarza Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Adres Urzgdu Gminy: ul. Krakowska 1, 28 — 136 Nowy Korczyn.
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§ 4

1. Z-ca Wojta oraz Sekretarz Gminy realizuja zadania w okre§lonym pisemnie
przez Wojta zakresie.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta zastepstwo pelni Z-ca Wéjta, a w przypadku
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nieobecnosci Wojta i Z-cy Wojta zastepstwo pelni Sekretarz Gminy. Zakres
zastepstwa rozciaga si¢ wedhug upowaznienia.

3. Szczegdlowe zadania Z-ca Wojta, Sekretarza Gminy oraz poszczegoélnych
pracownikdw okreslone sa w ich zakresach czynnosci.

§5

W Urzedzie przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegodlne stanowia inaczej.

§ 6

1. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
czynnosci kancelaryjnych obowiazujacych w Urzedzie.

2. Szczegélowe zasady podpisywania pism okre§la zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowy Korczyn.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 7

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy i jej komisji oraz Wojta.

2.Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie Nowy Korczyn zwanej dalej
Gmina, tj.:

a) zadan wilasnych,

b) zadan zleconych,

c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej /zadan powierzonych/,

d) zadan publicznych powierzonych Gminie w  drodze porozumienia
mig¢dzygminnego i porozumienia z powiatem.

§ 8

W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowienn i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej] oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,

b) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

¢) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci podejmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,



d) przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych
aktow organ6w Gminy,

e) realizacja innych obowiazkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

f) zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy
Nowy Korczyn, posiedzen jej komisji oraz innych organéw Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie prac  kancelaryjnych  zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
- prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwéow,

1) realizacja obowiazkow i uprawniefi shuzacych Urzedowi Gminy jako
pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa
pracy.

j) realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r.
o powszechnym obowiazku obrony RP, aktow wykonawczych wydanych na
jej podstawie oraz innych ustaw szczego6lnych

§9

W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace stanowiska i komorki organizacyjne:
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Wojt - symbol: WG

Z-ca Wojta - symbol: ZWG

Sekretarz - symbol: SG

Skarbnik - symbol: KG

Radca Prawny — symbol: WRP

Referat Finansowo - Podatkowy - symbol: KFBiP,

Referat Infrastruktury Technicznej, Gospodarki ~ Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Mienia Komunalnego - symbol: ZITS,

Referat Strazy Gminnej - symbol WSTG.

Urzad Stanu Cywilnego - symbol: USC,

10.Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych — symbol: ELiDO
11.Stanowisko do spraw Zdrowia, Os$wiaty, Kultury, Rekreacji i Przeciwdzialania

Alkoholizmowi, symbol: OZOKR,

12.Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony

Cywilnej - Pelnomocnik Ochrony, symbol: WZKOC,

13.Stanowisko do spraw Kadr BHP, i Obstugi Sekretariatu, symbol: OKBS,
14.Stanowisko do spraw Obstugi Rady Gminy i Gospodarczo - Administracyjnych

Urzgdu, symbol: OAIRG,

15.Stanowisko do spraw Obstugi Informatycznej Urzedu, symbol: OINF.
16.Stanowiska pomocnicze i obstugi:

- konserwator;



- sprzataczka,
- kierowca konserwator samochodu pozarniczego.

§ 10

W sklad Referatu Finansowo - Podatkowego wchodza nastepujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy,

2. Pracownik d.s. ksiggowosci budzetowe;j,

3. Pracownik d.s. ksiggowosci podatkéw i oplat,

4. Pracownik d.s. wymiaru podatkow i oplat,

5. Pracownik d.s. wymiaru podatkow i opfat.

§ 11

W sklad Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej,
Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego wchodza nastgpujace stanowiska:

1. Kierownik Referatu,

2. Pracownik d.s. budownictwa,

3. Pracownik d.s. pozyskiwania funduszy unijnych,

4. Pracownik d.s. rolnictwa i gospodarki nieruchomo$ciami.

§ 12

W sklad Referatu Strazy Gminnej wchodza nastepujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu - rtéwnocze$nie Komendant Strazy Gminnej,
2. Aplikant Strazy Gminne;j

§13
Urze¢du Stanu Cywilnego
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

§ 14
Zadania z zakresu ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych realizuje :
Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska ds. Ewidencji Ludnos$ci
1 Dowodéw Osobistych

§15

Zadania w zakresie Zdrowia, Oswiaty, Kultury, Rekreacji i Przeciwdzialania

Alkoholizmowi realizuje:

1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska ds. Zdrowia, O$wiaty, Kultury,
Rekreacji i Przeciwdziatania Alkoholizmowi.



§ 16

Zadania w zakresie Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony

Cywilnej — Pelnomocnik Ochrony realizuje:

1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej — Pelnomocnik Ochrony.

§17

Zadania w zakresie Obslugi Sekretariatu, BHP i Kadr realizuje:
1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu, BHP
1 Kadr.

§ 18
Zadania w zakresie Obslugi Rady Gminy i Gospodarczo — Administracyjnych
Urzedu realizuje:
1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy
i Gospodarczo — Administracyjnych Urzedu.
§ 19
Zadania w zakresie Obslugi Informatycznej i bezpieczenstwa informacji realizuje:

1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Informatyczne;j
Urzedu 1 Administrator Bezpieczefistwa Informacji.

§ 20

Obstuge prawna Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy prowadzi radca
prawny zatrudniony na podstawie umowy cywilno — prawne;.

§ 21
Podzialu zadan migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami dokonuje Wojt.
§ 22

Podzialu zadan pomigdzy stanowiskami pracy w ramach referatu dokonuje
kierownik referatu.



§ 23

1. Referatami kieruja kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za :
a) nalezyta organizacje pracy,
b) prawidlowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
c¢) koordynacje pracy podlegtych pracownikow,
d) biezace wdrazanie przepiséw prawa,
e) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan.

2. Kierownicy pehig funkcje bezposrednich przetozonych wobec zatrudnionych w
referacie pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, woéwczas zastepuje go pracownik
posiadajacy upowaznienie do zastepstwa lub wskazany przez Sekretarza Gminy.

4. Bezposrednim przetozonym kierownikow referatow jest WOjt, natomiast
pracownikOw wykonujacych zadania na samodzielnych stanowiskach pracy jest
Woijt, Z-ca Wojta lub Sekretarz zgodnie ze schematem organizacyjnym.

5. Zatrudnieni w referatach i komorkach organizacyjnych pracownicy
odpowiedzialni sa wykonywanie zadan okre§lonych w odrebnych zakresach
Czynnosci.

6. Zakresy czynnosci dla pracownikéw referatu przygotowuja i przedstawiaja do
zatwierdzenia bezposredni przetozeni.

§ 24

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
Zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy Nowy Korczyn -
Wojta, Z-cy Waéjta, Sekretarza, Skarbnika

§ 25

1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

— reprezentacja Gminy na zewnatrz,

— prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy i Urzedu,

— wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

— upowaznianie Z-cy Wojta, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;,

— kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu,

— realizowanie polityki kadrowej ( podejmowanie czynno$ci w sprawach



z zakresu prawa pracy lub wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci ),

— zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

— podziat obowigzkéw pomiedzy komorki organizacyjne i stanowiska,
koordynowanie ich pracy oraz ustalenie zasad ich wspolpracy,

— rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych migdzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi,

— egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy,

— ogdblny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

— sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez gmine i podlegte jednostki organizacyjne. Sprawowanie
funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

— przygotowanie projektu budzetu Gminy i przedktadanie go Radzie Gminy
oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

— informowanie mieszkancéw Gminy o zalozeniach projektu budzetu,
kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkow
budzetowych,

— oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego,

— wykonywanie budzetu Gminy,

— organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

— przygotowywanie projektéw uchwat i przedktadanie ich Radzie Gminy,

— okreslenie sposobu wykonania uchwat,

— przedktadanie  podjetych  uchwat  Wojewodzie Swietokrzyskiemu
oraz w zakresie spraw finansowych - Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

— czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

— powolanie pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

— wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady,

— nadzér bezposredni nad praca podleglych stanowisk i komérek
organizacyjnych:

a) Z-cy Woijta,

b) Sekretarza,

¢) Skarbnika,

d) Strazy Gminne;j,

e) Urzedu Stanu Cywilnego,

f) Radcy Prawnego,

g) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony
Cywilnej - Pelnomocnik Ochrony.

2. Do zakresu zadan Z-cy Wojta nalezy w szczego6lnosci:



1. Pelnienie obowiazkéw kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
lub w przypadku innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkow
przez Wojta a w szczegolnosci:

a) Zastgpowanie Wojta w przypadku jego nieobecno$ci w sprawach zastrzezonych

do wylacznej kompetencji Wojta Gminy jako organu administracji publiczne;.

b) Wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien oraz reprezentowanie

Gminy na zewnatrz po uprzednim otrzymaniu odrebnych upowaznien
1 pelnomocnictw.

¢) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami.

2. Planowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie sie z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy i przedstawienie Wéjtowi wnioskow
w tym zakresie,

3. Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach powierzonych przez Wojta
1 przedktadanie ich Radzie Gminy.

4. OkresSlenie sposobu wykonania uchwat o ktérych mowa powyze;j.

5. Sprawowanie bezpoSredniego nadzoru nad funkcjonowaniem i praca:

a) Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Mienia Komunalnego, poprzez wykonywanie
m.in. nast¢pujacych czynnosci:

1) organizuje i nadzoruje prace podlegtego referatu,

2) okresla szczegélowe zadania dla kierownika referatu oraz zatwierdza
zadania dla  pozostalych pracownikow  referatu, wynikajace
z obowiazujacych przepisow prawa, uchwat Rady Gminy, zarzadzen
Wojta.

3) prowadzi merytoryczng kontrole wewnetrzng podleglego referatu
oraz podleglych jednostek organizacyjnych, wydaje dyspozycje
1 zalecenia pokontrolne oraz wystepuje do Wojta z odpowiednimi
wnioskami w przypadku naruszenia przepisow prawa, obowiazkow
pracowniczych 1 dyscypliny pracy.

b) Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

¢) placu targowego.

6. Koordynuje prace zwiazane z przygotowaniem wnioskow i rozliczaniem dotacji
otrzymanych z budzetu Panstwa i Unii Europejskie;j,

7. Wykonuje czynno$ci w czasie i zakresie ustalonym odrebnymi zarzadzeniami
Wojta wydanymi na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
Z pOzniejszymi zmianami),

§ 26
Sekretarz wykonuje:
1. Funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

- organizuje prace w Urzedzie,
- rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami,



- informuje Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

- nadzoruje czas pracy i dyscypline pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,

- wprowadza w obowiazki nowoprzyjetych pracownikéw do Urzedu,

- nadzoruje rejestr skarg i wnioskow,

- przyjmuje o$wiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

- koordynuje i organizuje sprawy zwiazane z wyborami, spisami i referendum,

2. Funkcje koordynatora w Urzedzie i w tym zakresie:
— zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
— wspolpracuje z Rada Gminy,
— wspolpracuje z solectwami.

3. Inne zadania powierzone:

— W zakresie ustalonym przez Wojta,

— Jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez
Urzad i podlegle komoérki organizacyjne wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na
jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegdlnych,

— pelni nadzér nad administrowaniem systemem Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Nowy Korczyn.

4.Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca samodzielnych stanowisk
okreslonych w schemacie organizacyjnym do ktorych zadan nalezy:

1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2. zapewnienie zgodnoSci dzialania Urzedu =z przepisami prawa
oraz wewngtrznymi regulaminami i instrukcjami,

3. inicjowanie = zmian organizacyjnych zmierzajacych do  poprawy
funkcjonowania Urzedu i racjonalizacji kosztéw jego utrzymania,

4. obstuga organizacyjna Wojta, Z-cy Woéjta oraz prowadzenie kancelarii
Urzedu,

5. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i dokumentacji
Z tym zwiazanej,

6. nadzor nad realizacja uchwal Rady, wnioskéw komisji oraz wnioskow

1 interpelacji radnych,

nadzor i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wnioskéw obywateli,

zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

. prowadzenie obshugi gospodarczej i socjalnej Urzedu,

O zapewmeme pracownikom Urzedu prawidlowych warunkéw pracy,

bhp 1 ppoz.,

11.prowadzenie archiwum Urzedu,

12.udzial w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz budzetu
Gminy w Scislej wspolpracy z Sekretarzem i Skarbnikiem,

13.wspolpraca z urzgdami pracy w sprawie organizowanych prac
interwencyjnych i publicznych dla 0séb bezrobotnych z terenu Gminy,

5 1 po



14.wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wyboréw, referendum i spis6w
powszechnych,

15.prowadzenie zbior6w dokumentéw statutowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

16.prowadzenie biura obstugi interesanta obejmujacego nastepujacy zakres prac:

a) ewidencjonowanie i nadawanie biegu postulatom, wnioskom i skargom
mieszkancow,

b) obstuga interesantow w zakresie kompleksowych informacji dotyczacych
spraw z zakresu administracji publicznej oraz dziatalno$ci merytoryczne;
wydzialéw i jednostek organizacyjnych Gminy,

¢) przyjmowanie podan oraz udzielanie pomocy przy wypelnianiu drukéw
i formularzy urzedowych,

17.wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

18.organizacja i inicjowanie imprez gminnych,

19.ochrona systeméw i sieci informatycznych,

20.okresowa kontrola ewidencji, obiegu dokumentow,

21.prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem, rozwojem
1 upowszechnianiem kultury fizycznej i sportu.

22.promocja Gminy,

23.promowanie agroturystyki,

24.wspotudziat w prowadzeniu spraw zwiazanych z zabezpieczeniem imprez
masowych,

25.prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki prozdrowotnej
Gminy,

26.wykonywanie zadan zwiazanych z ustawy o wychowaniu w trzezwoSci,

27.prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

28.opracowywanie planow rozwoju ustug teleinformatycznych Urzedu
dla zapewnienia wysokiej jako$ci $wiadczonych ustug przy jednoczesnej
minimalizacji kosztow,

29.obstuga Rady, jej komisji, klubéw radnych i radnych, w tym:

a) przygotowywanie posiedzen (sesji rady, klubow radnych i komisji rady),

b) opracowanie materialéw z obrad: uchwat, protokotdéw, opinii, wnioskow
oraz przekazywanie ich wojtowi i instytucjom, ktérych dotycza,

b. przygotowywanie uchwat Rady do przediozenia wojewodzie, Regionalnej
Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa,

30.prowadzenie i udostgpnianic do wgladu rejestru i zbioru aktéw prawa
miejSCOwego,
31.prowadzenie rejestrow i zbiorow:
a) uchwat rady,
b) interpelacji radnych,
c¢) wnioskéw i opinii,
32.organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,
33.przygotowywanie korespondencji przewodniczacego Rady,
34.organizacja i udziat w rozpatrywaniu skarg i  wnioskow
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przez przewodniczacego Rady,

35.sporzadzanie list obecnosci z sesji Rady i posiedzen komisji w celu
naliczenia diet,

36.zapewnienie powielenia materiatéw dla radnych, komisji oraz ich przesytanie
w ustalonych przez przewodniczacego Rady terminach,

37.przekazywanie interesantom istotnych informacji utatwiajacych sprawne
1 konkretne zatatwienie ich spraw,

38.prowadzenie w uzgodnieniu z Wojtem kontroli wewnetrznej Urzedu
1 jednostek organizacyjnych Gminy

§ 27

Skarbnik wykonuje zadania z zakresu:
1. Spraw budzetowych w tym:

przygotowuje projekt budzetu,

nadzoruje i realizuje budzet Gminy zgodnie z zasadami wyznaczonymi
przez Rad¢ Gminy,

analizuje budzet i biezaco informuje Wojta o jego realizacji,

kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych 1 wudziela upowaznienia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

informuje Rad¢ Gminy o odmowie zloZenia kontrasygnaty wzglednie sytuacii,
ktora taka odmowe mogta spowodowag,

wspotdziata w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej,

sporzadzanie projektéw dokumentéw stanowiacych podstawe do dokonywania
zmian w budzecie,

opracowywanie sprawozdan finansowych =z realizacji budzetu Gminy
i przedstawianie ich organom Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. Rachunkowosci i podatkéw w tym:

prowadzi rozliczenia,

dokonuje kontroli finansowej i organizuje obieg dokumentéw,

realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i optacie skarbowej,
wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci.

3. Jako kierownik Referatu Finansowo — Podatkowego Skarbnik Gminy:

pelni nadzér nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

opiniuje obsadg personalna referatu,

wystepuje do Wojta z wnioskami personalnymi dotyczacymi realizowania
stosunku pracy przez pracownikoéw Referatu,

nadzoruje realizowanie przez pracownikéw zatrudnionych w Referacie
Finansowym przepiséw prawnych,

opracowuje zakresy czynno$ci dla poszczegélnych stanowisk w Referacie
Finansowym.
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4. Innych prac, a w szczegdlnosci: sprawuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna nad
jednostkami podlegtymi,
- w zakresie ustalonym przez Wajta,
- wynikajace z ustaw i przepisoOw szczegoblnych.

5. W razie nieobecnosci Skarbnika lub w innym przypadku czasowej niemozno$ci
wykonywania obowigzkoéw, obowiazki jego wykonuje osoba upowazniona
przez Skarbnika Gminy.

Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegéInych referatow i komorek organizacyjnych

§ 28

Wszystkie Referaty i samodzielne stanowiska pracy w zakresie swych

merytorycznych zadan:

. Przygotowujq projekty uchwat organéw Gminy i zarzadzen Wojta.

. Wykonuja uchwaly organow Gminy i zarzadzen Woéjta,

. Wdrazaja w zycie nowo ukazujace sie akty prawne,

. Opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania.

. Zapewniaja wladciwa 1 terminowa realizacj¢ zadan.

. Wspoldziataja z innymi komdrkami Urzedu i innymi jednostkami organizacyjnymi

Gminy.

7. Zapewniaja obshuge wlasciwych komisji Rady Gminy.

8. Rozpatruja i zalatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli.

9. Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.

10. Stosuja obowiazujacy jednolity rzeczowy wykaz akt.

11. Stosuja zasady dotyczace wewngtrznego obiegu akt.

12. Wykonuja oraz uczestnicza w wykonywaniu :
a/ zadan obronnych, zarzadzaniu kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych z
opracowanych planéw, bedacych w zakresie odpowiedzialno$ci kompetencyjnej
referatu i samodzielnego stanowiska pracy ,
b/ zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okre$lonych w ustawach,
¢/ wspbldzialaja w realizacji przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym w przygotowaniu do
wykonywania zadanh w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
oraz funkcjonowaniu na stanowiskach kierowania,
d/ uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne,

13. Wykonuja zadania przekazywane do realizacji przez Wijta.

AN N bW -
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14. Posiadaja znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego.
Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisdw gminnych oraz przepiséw
wynikajacych z zakresu czynnoSci.

§ 29

Do zadan Referatu Finansowo — Podatkowego nalezy:

1. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wiasnymi
1 zasilajacymi.

2. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustalania wysokoéci podatkow i optat lokalnych,
prowadzenie kontroli w tym zakresie.

4. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

5. Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami
Skarbowymi.

6. Wydawanie zaSwiadczen o stanie majatkowym 1 nie zaleganiu
w zobowigzaniach.

7. Pobor 1 egzekucja podatkdw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie.

8. Analiza celowosci 1 wysokosci wydatkow budzetowych.

9. Przygotowywanie decyzji w sprawach stosowania ulg, odroczef i umorzen
naleznosci podatkowych. |

10.Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji opisowych
dotyczacych realizacji budzetu i dziatalnosci finansowej Gminy.

11.Podejmowanie czynno$ci egzekucyjnych.

12.Prowadzenie obstugi ksiggowe;j.

13.Prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowa
Gminy.

14.Prowadzenie rozliczen funduszy celowych na zasadach okre$lonych
przepisami.

15.Kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,
jednostek budzetowych i jednostek pomocniczych Gminy.

16.Wspotudzial w opracowywaniu wnioskow o dotacje na inwestycje
infrastrukturalne zgodnie z obowigzujacymi wymogami w tym zakresie
oraz przygotowywanie wnioskOw o ptatnosé.

17.0pracowywanie wnioskow oraz niezbednej dokumentacji do ubiegania sig
przez Gming o pozyczki lub kredyty.

18.Sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikow Urzedu.

19.Przekazywanie i rozliczanie sktadek ubezpieczen spotecznych z ZUS.

20.Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat.

21.Kontrola terminowo$ci wplat naleznoéci przez podatnikow i inkasentow.

22.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci gospodarczej,
a w szczegolnosci:
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- prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

- przygotowywanie decyzji o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

- przygotowywanie decyzji o dokonywanych przez podmioty gospodarcze
zmianach,

- przygotowywanie decyzji o wykreSlenie z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

24.Wspolpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami i zwiazkami reprezentujacymi
podmioty lub inne instytucje gospodarcze, dziatajacymi na terenie Gminy.

§ 30

Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej,
Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego nalezy:

1. Prowadzenie nadzoru w zakresie dotyczacym zadan inwestycyjnych
prowadzonych przez Urzad.

2. Planowanie zadan dotyczacych realizacji budowy, modernizacji i utrzymania

drog.

Nadzor w zakresie realizacji inwestycji gospodarki komunalne;j.

4. Podejmowanie dzialan majacych na celu zaopatrzenie Gminy w energie
elektryczna, cieplna, gaz, wodg i kanalizacje.

5. Przygotowywanie zatozen i udzial w sporzadzaniu miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego.

6. Dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy i przedstawianie Radzie Gminy wynikéw tej oceny.

7. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

8. Prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy
1 decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego oraz prowadzenie ewidencji
tych decyzji.

9. Przygotowywanie wypisow i wyrysow z miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego.

10.Przygotowywanie  projektow  postanowien  opiniujacych  zgodno$é
proponowanych podzialéw nieruchomos$ci z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych
postanowien.

11.Naliczanie oplaty z tytulu wzrostu warto$ci dziatek w zwiazku ze zmiang
przeznaczenia w planie zagospodarowania przestrzennego ( tzw. renty
planistyczne ).

12.Udziat w opracowaniu programéw i planéw rozwoju Gminy, projektow
budzetéw, sprawozdan oraz wspétudzial w konstruowaniu wnioskow
do programow unijnych.

13.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

14.Prowadzenie 1 dokumentowanie zaméwiefi publicznych zgodnie z ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych z zakresu dziatania referatu.

W
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15.Wspotudziat przy przygotowywaniu wewnetrznych unormowan w zakresie
realizacji zamowien publicznych.

16.Weryfikacja merytoryczna pod wzgledem formalnym sporzadzonej
dokumentacji sktadajacej si¢ na specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia.

17.Uczestniczenie i nadzorowanie prac Komisji Przetargowych powolywanych
do realizacji zamowien publicznych.

18.Przygotowywanie propozycji do planéw wieloletnich i rocznych w zakresie
inwestycji.

19.Przygotowywanie wnioskow w sprawie dofinansowania zadan ze zrodet
zewngtrznych.

20.Wspoélpraca z innymi gminami, powiatem, wojewdodztwem w zakresie
planowania i realizowania oraz wspétudzial w przygotowywaniu wspolnych
inwestycji oraz przygotowywanie uméw partycypacyjnych.

21.Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynk6w mienia komunalnego.

22 .Prowadzenie nazewnictwa ulic.

23.Nadawanie numeréw nieruchomosci — realizacja wnioskéw o nadanie numeru
nieruchomosci.

24.Uwlaszczenie 0s6b prawnych.

25.Prowadzenie komunalizacji mienia, prowadzenie wykupu gruntéw na cele
inwestycji publicznych realizowanych przez Gmine.

26.Wydawanie decyzji w sprawach podzialéw nieruchomosci.

27.Gospodarowanie nieruchomos$ciami oddanymi w uzytkowanie wieczyste
1 trwaty zarzad oraz windykacja naleznoS$ci z tego tytutu.

28.Gospodarowanie nieruchomo$ciami w tym przygotowywanie projektow
uchwal w sprawach: sprzedazy, oddania w najem, dzierzawg lub uzyczenia,
wieczystego uzytkowania, ustanowienia ograniczonych praw rzeczowych.

29.Rozgraniczanie nieruchomosci.

30.Zapewnienie udziatu w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej —
ustalenie optaty adiacenckie;j.

31.0rganizowanie dzialan i przygotowanie postgpowan wywlaszczeniowych
nieruchomos$ci polozonych na obszarach przeznaczanych w planach
miejscowych na cele publiczne.

32.Przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci dotyczace
osob fizycznych, zgodnie z naptywajacymi wnioskami od uzytkownikow
wieczystych.

33.Wspoludziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikéw mienia
komunalnego.

34.Prowadzenie spraw dotyczacych drég i obiektéw inzynieryjnych oraz
wspotdzialanie z zarzadzajacymi innymi drogami.

35.Koordynowanie i nadzér nad prowadzeniem zimowego i letniego utrzymania
drog, placow i ciagdéw pieszych administrowanych przez Gmine.

36.Nadzdr nad stanem technicznym drég, remonty i utrzymanie drég, mostow
1 ciagdw pieszych we wilasciwym stanie technicznym — dotyczy obiektow
gminnych.
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37.Prowadzenie spraw zwiazanych z oznakowaniem pionowym i poziomym drog
oraz utrzymanie go w nalezytym stanie.

38.Koordynowanie i nadzorowanie dzialah w zakresie o$wietlenia drog,
ulic i placow.

39.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z utrzymaniem placow targowych
1 parkingow.

40.Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem miejsc pamieci narodowe;.

41.Koordynowanie spraw dotyczacych komunikacji publiczne;.

42.Wnioskowanie w sprawie oznakowania drég i ulic oraz przystankow
komunikacji.

43.Prowadzenie innych zadan wynikajacych z ustawy o drogach.

44.Prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka w zakresie produkcji ro$linne;
1 zwierzece;j.

45.Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zwierzat w tym bezdomnych.

46.Prowadzenie spisoéw rolnych.

47.Prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowa i restrukturyzacja
rolnictwa.

48.Wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego, wspodlpraca z Izba Rolnicza
oraz Regionalnym Oddzialem Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, itp..

49.Informowanie rolnikéw o biezacej pomocy i mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw pomocowych.

50.Wystawianie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym.

51.Nadzér nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym hatasem i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie
dla srodowiska.

52.Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wycinki drzew i krzewow.

53.Realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

54 Koordynacja dziatan w zakresie likwidacji skutkow klesk zywiotowych.

55.Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania gospodarki wodno — Sciekowej
1 gospodarki odpadami komunalnymi.

56.Prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o Srodowisku i jego ochronie.

57.Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o utrzymaniu czystoSci
w Gminie.

58.Nadzorowanie stanu sanitarnego obiektéw komunalnych.

59.Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami i §ciekami.

60.Prowadzenie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

61.Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych
z wylaczeniem decyzji administracyjnych.

62.Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci polegajacej
na usuwaniu odpadéw z terenu Gminy,

63.Sprawy lesnictwa, zadrzewien i lowiectwa,
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64.Gospodarka gruntami oraz obrét nieruchomoS$ciami stanowigcymi mienie

gminne.

65.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i

zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw.

§ 31

Do zadan Referatu Strazy Gminnej: nalezy:

1.
2.

N oL

9.

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego- w zakresie
okreslonym przepisami prawa.

Wspoldziatanie z wiaSciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zzycia
1 zdrowia obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych, skutkdéw klesk
zywiotowych i innych miejscowych zagrozen.

Zabezpieczanie miejsc przestepstw, katastrof, miejsc zagrozonych takim lub
podobnym zdarzeniem przed dostgpem o0sob postronnych lub zniszczeniem
sladow 1 dowod6éw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, ustalanie
w miare mozliwos$ci §wiadkéw zdarzenia.

Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej.

Ochrona porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych.

Doprowadzenie lub dowozenie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien
lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd
do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja sie w okoliczno$ciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych
0s0b.

Informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, inicjowanie
1 uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu
przestgpstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym, wspdtdziatanie
w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
spolecznymi.

Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartoSciowych lub wartosci
pienigznych dla potrzeb Gminy.

10.Kontrola  realizacji  okreSlonych  przepisami prawa obowiazkow

m.in. w zakresie:

a) utrzymania porzadku i czystoSci na ulicach, drogach, posesjach,
trawnikach, itd.,

b) dbalosci o stan i oznakowanie budynkéw i innych nieruchomosci,

c) prawidtowosci zabezpieczenia prowadzonych na terenie Gminy prac
remontowo-budowlanych i miejsc niebezpiecznych dla zycia i zdrowia,

d) bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

e) opieki nad dzie¢mi i nad zwierzetami.

11.Kontrola prawidtowo$ci organizacji ruchu drogowego i o$wietlenia ulic,

zglaszanie wnioskéw do odpowiednich stuzb w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci.
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12.Wspétpraca z gminnymi shizbami odpowiedzialnymi za sprawne
funkcjonowanie urzadzen komunalnych.

13.Podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia
a takze w przypadku naruszenia dobr osobistych.

§ 32

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

S p

#h

% = o

Rejestracja stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego w formie aktow
urodzenia, malZzenstwa 1 zgonu, wraz z prowadzeniem akt zbiorowych
1 skorowidzé6w do mniejszych ksiag.

Odtwarzanie aktow stanu cywilnego.

Wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica
do prowadzonej przez Urzad ksiggi stanu cywilnego.

Wspotpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowe;.

Wydawanie odpiséw skroconych i zupelnych aktéw stanu cywilnego
1 zaSwiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku,
prowadzenie ewidencji wydanych odpiséw wraz z ewidencja pobranej oplaty
skarbowe;.

Wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego.

. Prostowanie w ksiggach stanu cywilnego oczywistego bledu pisarskiego.

Wystepowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia
tresci aktu stanu cywilnego.

Uzupelnienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez
prawo o aktach stanu cywilnego w przypadkach, gdy uzupetnienie aktu nie nalezy
do sadu.

10.Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa wedtug

prawa polskiego.

11.Przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenistwa,

c) wstapieniu w zwiazek matzenski poza lokalem USC,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem
malzenstwa,

€) uznaniu dziecka,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

12.Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigcznego

terminu.

13.Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych

zawarcie malzenstwa.

14.Wystgpowanie do sadu w sprawach mozno$ci lub nie mozno$ci zawarcia

malzenstwa.

15.Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
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16.0rganizowanie uroczysto$ci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem dlugoletniego
pozycia malzenskiego.

17.Przechowywanie ksiag stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie
do Archiwum Panstwowego ksiag 100 — letnich.

18.Powiadamianie sadu opiekuniczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie
postepowania z urzedu.

19.Wspotpraca z polskimi placoéwkami konsularnymi za granica.

20.Prowadzenie statystyki GUS i wspotpraca z organami ewidencji ludnosci.

21.Prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkancoéw w postaci kart osobowych
mieszkancow.

§. 33.

Do zadan samodzielnego stanowiska d.s Ewidencji Ludno$ci i Dowodéw Osobistych

nalezy :

1.Prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow.

2.Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji
ludnosci

3.Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowan.

4.Wydawanie po$wiadczen zameldowania na pobyt staty i czasowy.

5.Wspotdziatanie z "PESEL", TBD, USC, urzedami gmin, organami policji

i wojskowymi w sprawach wynikajacych z ruchu ludnoéci oraz w zakresie

przestrzegania dyscypliny meldunkowej, a takze w zwiazku z wystawianiem

dokument6éw tozsamosci.

6.Sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow (np. przedpoborowych ).

7.Nadawanie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowe;.

8.Zalatwianie wszelkich pozostatych spraw obywateli wynikajacych z ustawy

ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych.

9.Wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.

10.Prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamo$ci oraz dokumentacji

ewidencyjne;j.

11.Prowadzenie spraw z zakresu spisu ludno$ci i mieszkan.

§ 34

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Zdrowia, Oswiaty, Kultury, Rekreacji

i Przeciwdzialania Alkoholizmowi nalezy:

1. Prowadzenie dzialalno$ci kulturalnej dla dzieci i mlodziezy,

2. Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym tworzenie warunkow
dla rozwoju rekreacji ruchowej,

3. Promowanie agroturystyki i innych form wypoczynku oraz promocja Gminy
Nowy Korczyn,

4. Organizowanie imprez propagujacych aktywne formy wypoczynku,

Promocja Gminy przez udzial w imprezach w regionalnych i ogdlnopolskich

imprezach typu wystawy, targi itp.

W
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6. Nadzor 1 wspolpraca organizacyjna z placowkami o$wiatowo-wychowawczymi,
instytucjami kultury oraz zaktadami opieki zdrowotnej podlegtymi gminie,

7. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi w tym miedzy innymi:

a) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) przygotowywanie i gromadzenie odpowiedniej dokumentacji w celu
egzekwowania od podmiotéw prowadzacych sprzedaz napojow
alkoholowych stosownych optat z tego tytutu,

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z rozwiazywaniem probleméw alkoholowych
i przemoca w rodzinie.

9. Opracowanie gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych 1 przedstawianie sprawozdan z jego realizacji, koordynowanie
dziatalnosci Gminnej Komisji do spraw Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz jej obstuga organizacyjno techniczna.

10.Sprawowanie kontroli nad realizacja programu profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych oraz przedstawianie sprawozdan z jego realizacji.

11.Prowadzenie spraw zwiazanych z lecznictwem odwykowym, wnioskowanie
o leczenie przymusowe oraz wspOlpraca z instytucjami i organizacjami w tym
zakresie.

12.Wspdldziatanie z organizacjami w zakresie zwalczania patologii spotecznych.

13.Prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej w dziedzinie
przeciwdziatania uzaleznieniom.

14.Wspomaganie dzialalno$ci instytucji, stowarzyszen i oséb fizycznych stuzacych
rozwigzywaniu probleméw zwiazanych ze zjawiskami patologii spolecznej,
wspodlpraca z jednostkami pomocy spotecznej, pomoc niepelnosprawnym.

15.Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat w sprawach liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych oraz zasad ich usytuowania.

16.Pomoc przy sporzadzaniu protokotdéw zeznan $wiadkéw o pracy w gospodarstwie
rolnym.

17.Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych biezacej dziatalnosci OSP,
ewidencjonowanie zakupéw materiatdéw pednych i innych spraw zwiazanych
z funkcjonowaniem OSP, zapewnienie terminowe]j organizacji i obstugi imprez
kulturalno-o§wiatowych oraz imprez zwiazanych z promocja Gminy Nowy
Korczyn (w tym dozynek).

§ 35

Do zadan samodzielnego stanowiska d.s. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych i Obrony Cywilnej — Pelnomocnik Ochrony nalezy:

1. Opracowywanie i prowadzenie statej aktualizacji dokumentéw obronnych i obrony
cywilnej i reagowania kryzysowego:
a. planu dziatania obrony cywilne;j,
b. planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obronne,
c. ewidencji jednostek pododdzialéw ratowniczych i formacji obrony cywilnej,
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planu akcji kurierskiej,

dokumentacji materialowej sprzetu obrony cywilnej,

planu reagowania kryzysowego,

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas ,,W”.

planu operacyjnego funkcjonowania gminy

2. Organizowanie i nadzorowanie czynno$ci zwiazanych z powolaniem
1 zapewnieniem sprawnego dziatania technicznych system6w obrony cywilne;.

3. Przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach w czasie pokoju.

4. Przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej oraz udzielanie
wszechstronnej pomocy w tym zakresie zaktadom pracy.

5. Organizowanie oraz prowadzenie szkolenia ludno$ci i zatdg zakladéw pracy
w zakresie powszechnej samoobrony. Sporzadzanie programéw i planéw szkolenia
obronnego ich uzgadnianic oraz prowadzenie pozostalej dokumentacji
szkoleniowe;j a takze uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez
organ i organy nadrzedne.

6. Udziat w ¢éwiczeniach i treningach organizowanych przez upowaznione organy
w zakresie obrony cywilne;j.

7. Udziat w opiniowaniu przez Wojta wskazan lokalizacyjnych oraz zbieranie
informacji o obiektach obrony cywilnej przeznaczonych do rozbidrki
lub wyburzenia.

8. Opracowywanie bilansu potrzeb sprzetu obrony cywilnej zgodnie
z obowigzujacymi normami oraz skladanie zapotrzebowan na brakujacy sprzet.

9. Nadzorowanie catoksztaltu gospodarki sprzetem obrony cywilnej na terenie
Gminy oraz stwarzanie optymalnych warunkéw jego przechowywania.

10.Prowadzenie spraw zwiazanych z uzupeknieniem sit zbrojnych — akcja kurierska.

11.Udziat i1 realizacja zamierzen w zakresie reagowania kryzysowego w czasie
nadzwyczajnych zadan i klgsk zywiotowych.

12.0pracowywanie i realizowanie gminnego planu zamierzeh w zakresie reagowania
kryzysowego, ochrony ludno$ci i spraw obronnych, w kazdym roku
kalendarzowym.

13.Wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupehien i Policja.

14.Realizacja podstawowych zadan Kancelarii Dokumentéw Zastrzezonych i Poufnych

a. BezpoSredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie
Gminy,

b. Udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzula ,,poufne”
osobom posiadajacym stosowne po$§wiadczenia bezpieczefistwa,

c. Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

d. Kontrola przestrzegania wia$ciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
w Kancelarii Dokumentéw Zastrzezonych i Poufnych,

€. Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

15 . Do zadan Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
a. zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

B o A
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zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych i ochrone systeméw 1 sieci
teleinformatycznych,

zapewnia ochrong fizyczng jednostki organizacyjnej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw
o0 ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw, opracowanie
planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych w Urzedzie,

wydawanie zas§wiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

wspolpracuje z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

informuje na biezaco Wojta o przebiegu wspolpracy ze stuzbami ochrony
panstwa,

opracuje plan postgpowania z materialami zawierajacymi wiadomosci
niejawne stanowiace tajemnicg panstwowa — w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

wyjasnia okolicznos$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych
— zawiadamiajac Wdjta i wlasciwg stuzbe ochrony panstwa,

opracuje szczegétowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych
tajemnice stuzbowa — oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” — uzyskujac ich
zatwierdzenie przez Wojta,

. przeprowadza postgpowanie sprawdzajace — ZWYKLE- na pisemne polecenie

Wojta— w odniesieniu do pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
1 przy pracach zwiazanych z dostepem do informacji  niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa,

wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa — upowazniajace do dostgpu
do informacji niejawnych stanowiaca tajemnice stuzbowa — przekazuje je
osobie sprawdzanej i zawiadamiajac o tym Wojta,

odmawia wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,

zawiadamia na piSmie Wojta o odmowie wydania po§wiadczenia
bezpieczenstwa,

przechowuje akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktdre tacza si¢
z dostgpem do informacji niegjawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,
prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz o0séb dopuszczonych
do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze sie dostep do informac;ji
niejawnych,

prowadzi ewidencj¢ osob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa,
a takze os6b ktdre zajmuja stanowiska lub wykonuja prace, z ktérymi taczy sig
dostgp do informacji  niejawnych  oznaczonych klauzula ,,poufne”
lub stanowiacych tajemnice panstwowa,

dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzadza wykaz stanowisk i 0sob
dopuszczonych do informacji niejawnych.

16.Realizacja ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j.
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§ 36

Do zadan samodzielnego stanowiska d.s. Obslugi Sekretariatu, BHP i Kadr
nalezy:
1.0bshluga sekretariatu Wojta, prowadzenie kancelarii i archiwum.
2.Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw
kadrowych pracownikéw Urzedu, a w szczegblnosci akt osobowych i pozostalej
dokumentacji pracodawcy (kadry).
3.Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy z pracownikami, udzielaniem urlopéw, zwolnier,, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem pracownikow.
4.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow na stanowiskach kierowniczych
w jednostkach  organizacyjnych Gminy.
5.Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr (szkolenia, kursy).
6.Prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych
w celach prywatnych i stuzbowych.
7.Przygotowywanie wnioskow dla celéw rentowych i emerytalnych pracownikow.
8. Opracowywanie sprawozdawczo$ci o stanie zatrudnienia.
9. Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne i okresowe.
10.Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich, absencji chorobowej.
11.Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrola i nadzorem nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.
12.0bstuga bytych pracownikéw urzedéw administracji samorzadowej w zakresie
udostgpniania akt archiwizowanych.
13.Prowadzenie rejestru prenumeraty dziennikow i czasopism.
14.Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania umoéw
o stazystow, o praceg dla absolwentéw i o prace interwencyjne.
15. Zapewnienie prawidtowych warunkdw pracy i ochrony przeciwpozarowej.
16. Prowadzenie spraw z bezpieczenstwa i higieny pracy.
17. Kierowanie pracownikéw na badania wstepne 1 okresowe.
18.Prowadzenie szkolen wstepnych pracownikéw, organizowanie szkolen
podstawowych i okresowych z zakresu bhp.

19.Prowadzenie dokumentacji wypadkéw przy pracy oraz wypadkéw w drodze

do pracy i z pracy.

20.Biezace informowanie Wojta Gminy Nowy Korczyn o wystepujacych
zagrozeniach.

21.Wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy oraz instytucjami odpowiedzialnymi
za sprawy bhp.

22.Zapewnienie warunkow dla prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad.

23.Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem i zalatwianiem skarg
1 wnioskow.

24 .Przepisywanie kopertowanie, adresowanie przesytek korespondencji wewngtrznej
1 nadawanie ich w urzedach pocztowych.
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25.Przyjmowanie korespondencji z zewnatrz, rejestracja i przekazywanie wlasciwym
referatom oraz samodzielnym stanowiskom pracy.

26.Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku
pelienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny, wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. Zarzadzania
Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilne;j

§ 37

Do zadan samodzielnego stanowiska d.s. Obstugi Rady Gminy i Gospodarczo —
Administracyjnych Urzedu nalezy:
1.Prowadzenie prac zwiazanych z obstuga Rady Gminy, Wojta oraz jednostek
pomocniczych Gminy, zapewnienie pomocy radnym w pehnieniu mandatu
radnego,
2.Prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych, rejestru uchwal Rady, ewidencji
zarzadzen Wojta , Wojewody, oraz innych rejestrow dotyczacych Urzedu,
3.Przesytanie uchwat Rady organom nadzoru,
4.0bstuga narad Wojta, wspoldziatanie z soltysami w zakresie organizacji
przeprowadzanych zebran wiejskich,
5.Gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie Wojtowi oraz odpowiedzialnym
jednostkom odpowiednich dokumentéw (wnioskéw, uchwal, opinii) z zebraf
wiejskich do rozpatrzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
6.Wykonywanie zadafi zleconych zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu
RP, Rady Gminy, Sottysoéw i Rad Soteckich,
7.Egzekwowanie obowiazkéw skladania o§wiadczen majatkowych przez radnych.
8.Wspdtudziat w opracowywaniu plandéw pracy i sprawozdan z dziatalno$ci Rady
Gminy i jej organow.
9.Zapewnienie obstugi referendum, konsultacji spotecznych.
10.Zapewnienie realizacji obowiazku udostepniania zainteresowanym dokumentacji
Rady i jej organéw.
11.Gospodarowanie materialami, $rodkami rzeczowymi, drukami, pieczgciami,
tablicami oraz zaopatrywanie w materiaty techniczno-biurowe i $rodki
czystosci.
12.Prowadzenie prenumeraty wydawnictw i czasopism.
13.Zabezpieczenie mienia Urzedu, organizacja ochrony budynku Urzedu.
14.Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach
Urzedu.
15.Zabezpieczenie  mienia  Urzedu, =zarzad i gospodarka  budynkami
administracyjnymi i lokalami biurowymi oraz pomieszczeniami gospodarczymi
Urzedu.
16.Dokonywanie analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie
o terminowe uiszczanie optat, planowanie i organizacja zaopatrzenia
materiatlowo - technicznego w $rodki trwale, materiaty biurowe i kancelaryjne.
17.Nadzoér nad aktualizacja wywieszek informacyjnych i tablic informacyjnych
Urzedu.
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18. Kasowanie Srodkéw trwatych i wyposazenia.
19. Prowadzenie obstugi gospodarcze;j i socjalnej Urzedu.
20. Wykonywanie zadan zleconych na podstawie odrebnych ustaw

§ 38

Do zadan samodzielnego stanowiska d.s. Obslugi Informatycznej Urzedu
i Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1.
2.
3

el

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

Realizacja przepiséw o ochronie danych osobowych.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informacyjnym.
Przeciwdziatanie  dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu w ktorym
przetwarzane sa dane osobowe.

Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie zabezpieczen.

Realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej i przepisow
wydanych na jej podstawie.

Wykonywanie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji
nigjawnych w Urzgdzie Gminy.

Zapewnienie bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych.

Kontrola funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,
archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych.

Zabezpieczenie sieci komputerowej oraz poszczegdlnych stanowisk przed
ingerencja osob nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami
komputerowymi.

Sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniem,
Dokonywanie zakupu sprzgtu komputerowego, programdéw komputerowych
i ich wdrazanie.

Instalowanie i1 konfigurowanie nowych komputeréw, drukarek i innych urzadzen
komputerowych,

Prowadzenie ewidencji sprz¢tu, oprogramowania i licencji.

Usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego.

Prowadzenie 1 aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu,

Podstawowe szkolenie pracownikdw oraz udzielanie pomocy w zakresie obshugi
komputerdw oraz dzialajacych programéw komputerowych.

Koordynacja i organizacja systeméw informatycznych zwiazanych z wyborami,
Administracja praca systemu informatycznego Strazy Gminne;.

Nadzorowanie prawidtowa pracg fotoradaru Fotorapid CM.

§ 39

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoSci:
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1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych, umow
cywilno — prawnych.
Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyja$nien w sprawie stosowania prawa.
. Informacja o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatalno$cia Gminy.
Uczestnictwo w prowadzonych przez gmine rokowaniach.
Wystgpowanie w charakterze petnomocnika Wojta w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
6. Opiniowanie projektow wiazacych ustalen dotyczacych w szczegoélnosci:
- spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
- zawierania umowy dlugoterminowej lub nie typowej, albo dotyczace]
rozporzadzenia mieniem znacznej wartoSci,
- odmowy uznania zgloszonych roszczen,
- spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
- umarzanie wierzytelnosci,
- sporzadzanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego
Znamiona przestepstwa.
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Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

§ 40

Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.
§ 41

Urzad Stanu Cywilnego udziela §luboéw takze w soboty, $wieta i dni dodatkowo
wolne od pracy.

§ 42

1. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy
w poniedziatki w godz. od 9% do 12%°. W przypadku, gdy dziet wyznaczony
do przyjmowania interesantow jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
interesanci przyjmowani sa w nastepny dzien.

2. Pracownicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie
Gminy od poniedziatku do czwartku w godz. od 8.00 do 14.30.

W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania interesantéw jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sa w nastepny
dzien.

3. Sekretarz Gminy i kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 14.30
w ramach swoich mozliwosci czasowych.

4. Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

26



Rozdzial VI

Zasady i tryb postgpowania przy opracowaniu aktow organéw Gminy
i umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§ 43

1. Rada Gminy uchwala uchwaty:
— znaczeniu wewnetrznym,
— stanowiace prawo miejscowe.

2. Uchwaly podlegaja rejestracji.

3. Rejestr prowadzi pracownik d.s. Obstugi Rady Gminy i Gospodarczo —
Administracyjnych Urzedu.

§ 44
1. Wojt wydaje akty w formie:
— zarzadzen,
— decyzji administracyjnych, postanowien
2. Zarzadzenia podlegaja rejestraci.
3. Rejestr prowadzi pracownik d.s. Obstugi Rady Gminy i Gospodarczo —
Administracyjnych Urzedu.

§ 45

Oproécz rejestracji uchwat i zarzadzen Urzad prowadzi zbior:
1. wnioskow i uchwat komisji Rady,

2. interpelacji i wnioskéw radnych,

3. skarg i wnioskow,

4. wydanych upowaznien.

§ 46
1. Projekty aktéw wydawanych przez Rad¢ Gminy i Wojta przygotowuja wiasciwi
merytorycznie pracownicy Urzedu.
2. Za poprawno$¢ prawng przygotowanych projektéw odpowiada radca prawny.
§ 47
Sposob tworzenia i przygotowania aktow prawnych Rady Gminy i Wdjta okresla
statut Gminy Nowy Korczyn.
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§ 48

Pracownicy w zakresie swoich obowiazkOw sa zobowiazani do biezacego
aktualizowania 1 przekazywania informacji publicznej do zamieszczania na stronie
internetowej BIP Urzedu Gminy Nowy Korczyn.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli

§ 49

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w Urzedzie zgodnie
z wlaSciwoscig miejscowa i rzeczowa, w terminach okre$lonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz w ustawach szczegdlnych.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach

spraw.
§ 50

Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa.

§ 51

1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do zalatwienia interesanta na jednym
stanowisku pracy, zalatwiajac wszelkie formalno$ci z innymi stanowiskami,
celem ostatecznego, terminowego zatatwienia wniesionej sprawy.

2. Pracownicy Urzedu obshugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
oraz wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow,

b) rozstrzygania spraw niezwlocznie lub okre$leniu terminu zalatwienia sprawy,

c) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania wydanych rozstrzygniec,

d) przestrzegania obowiazkow wynikajacych z ustaw o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publiczne;.

§ 52

Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne;.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolne;j
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§ 53
W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
§ 54

Kontrolg¢ wewnetrzna w Urzedzie wykonuje sekretarz, a w zakresie spraw
finansowych skarbnik.

§ 55

1. Kontrol¢ zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez wojta
pelnomocnictw:
a) w zakresie spraw finansowych — skarbnik gminy,
b) w zakresie pozostatych spraw — sekretarz , kierownicy referatdw, pracownicy
samodzielnych stanowisk.
2. Szczegbtowa organizacjg dziatalnosci kontrolnej stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowym Korczynie.

Rozdzial IX
Ochrona informacji niejawnych

§ 56

1. W celu ochrony intereséw obywateli i jednostek samorzadowych w urzedzie sa
tworzone 1 przechowywane dokumenty stanowiace tajemnice stuzbowa.

2. Wojt powotuje odrgbnym zarzadzeniem petnomocnika ochrony w urzedzie.

3. Dokumenty niejawne stanowiace tajemnice stuzbowa z klauzula ,,poufne”
przechowywane sa w kancelarii dokumentéw poufnych, za ktéra odpowiada
kierownik kancelarii.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 57
Zalaczniki nr 1 — 3 do Regulaminu stanowig jego integralna cze$¢.
§ 58
Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 59
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Zakresy czynnoSci poszczegdlnych pracownikéw znajduja sie w ich aktach
osobowych.

§ 60

W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okre$la Regulamin Urzedu Gminy w
Nowym Korczynie na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

Zatqcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Nowy Korczyn

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 1

Wojt podpisuje:

N bW -

=)

7.
8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami

9.

. zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,

. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu

nie upowaznit pracownikow Urzedu,

. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma

wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,
pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

administracji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za

posrednictwem radnych,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
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§ 2

Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Woijta.
§3

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

§ 4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§5

Wéjt moze upowazni¢ kierownikéw Referatow oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w ich
zakresach czynnosci, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;j.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 49/2010
Wojta Gminy Nowy Korczyn
z dnia 17 maja 2010r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NOWY KORCZYN

f Thonske
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Zatqcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Nowy Korczyn

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1

W Urzgdzie Gminy sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 2

Do przeprowadzenie kontroli w Urze¢dzie upowaznieni sa:
a) Wojt,
b) Skarbnik, Sekretarz Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta,
c) kierownicy Referatéw w stosunku do swoich podwladnych,
d) pracownicy Urzedu, ktorych kompetencje kontroli wynikaja z innych
przepisow.

§ 3

1. Kontrola moze dotyczy¢:
a) caloSci spraw prowadzonych przez pracownika lub referat,
b) grupy spraw okre$lonych tematycznie lub czasookresem ich zalatwiania przez
pracownika lub referat,
c) jednej sprawy.
2. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnoSci,
d) celowosci,
€) terminowosci,
f) skuteczno$ci.

§ 4

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkoéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okre$lanie
sposobOw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowo$ci i przeciwdziatania im
w przysztosci.

§ 5
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Dokumentacja przez pracownika powinna by¢ tak prowadzona, aby bez zwtoki mogh
okazac¢ zadane dokumenty, korespondencje i inne materialy zwiazane z kontrola.

§ 6

W Urzedzie przeprowadza sig¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1.

2.

» oA

kompleksowe — obejmujace calo$¢ lub obszerng cze§é dziatalnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalno$ci kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dziatalnosci,

wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem

oraz stopnia przygotowania,

biezace — obejmujace czynno$ci w toku,

. sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okre$lonych czynnosci,

w szczegllnoSci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

§7

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w spos6b umozliwiajacy bezstronne

i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej
komoérki  organizacyjnej Urzedu lub  stanowiska, rzetelne  jego
udokumentowanie i oceng wedtug kryteriéw okre$lonych w § 3 pkt 2.

. Stan faktyczny wustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku

postepowania kontrolnego.

. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegélnosci dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania S$wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
1 o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 8

. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 14 dni

od daty jej zakonczenia protokdt pokontrolny.

. Protokot powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

b) imig 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczgceia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujacej na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
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potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date¢ 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyny odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych

nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wait.

§9

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do
zlozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyny.

§ 10

Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja W6jt i kierownik
kontrolowanej komérki lub osoba zajmujaca kontrolowane stanowisko.

§11
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.

§ 12

Kontrole przeprowadzane przez Komisje Rewizyjng odbywaja sie wedlug zasad
szczegOlnych przewidzianych w Statucie Gminy.
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