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Noijt Gminy
'TEPLOWODY
Zarzadzenie Nr 39/11
Wéjta Gminy Cieptowody
z dnia 7 lipca 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Cieptowody

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Cieptowody stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Kierownicy Referatow w terminie do dnia 22 lipca 2011 r. wykonajg wszelkie czynnosci
zwigzane z wprowadzeniem w 2ycie niniejszego Regulaminu, w tym w szczegdlnosci
dostosujg zakresy czynnosci pracownikow do regulacji niniejszego Regulaminu.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 147/09 Wdéjta Gminy Cieptowody z dnia 15 czerwca 2009 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Cieptowody.

§4

Wykonanie Zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 39/11
Wéjta Gminy Cieplowody
z dnia 7 lipca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CIEPLOWODY
ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy Cieplowody zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Cieplowody, zwanego dalej
Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatéow
i stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Cieptowody

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Cieplowody,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Cieplowody,
Sekretarza Gminy Cieptowody, Skarbnika Gminy Cieplowody oraz Zastepce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Cieplowodach.

4) Ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 Nr 142, poz.1591 ze zmianami).

§ 3.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Siedziba Urzedu jest budynek potozony przy ul. Kolejowej 3 w Cieptowodach.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

CzynnosSci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu
dokonuje Wojt.

Urzedem kieruje Woéjt, w razie jego nieobecnosci obowiazki kierownika
Urzedu pelni Sekretarz.
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ROZDZIAL II
ZAKRES DZIALANIA

§ 4.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1)
2)

zadan wilasnych (art.6 ust.1 i art.7 ust.1 ustawy),
zadan zleconych (art.8 ust.1 ustawy),

3) zadan powierzonych wykonywanych na podstawie porozumienia

4)

2)
3)
4)
o)
6)

7)

zorganami administracji rzadowej (art.8 ust.2 ustawy) i zadan
publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego (art.74 ustawy),

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow (art.5 ust.2 i art.74
ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym Dz.U.
z2001r. Nr 142, poz.1592 ze zmianami).

§ 5.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

- W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materialéow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji , postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow |,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komis;ji ,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.




ROZDZIAL III
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§6.

Urzad dziala wg nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo i poszczegolne Referaty oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§7.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego
przestrzegania.

§ 8.

Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

§ 9.

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow
Referatow lub innych wyznaczonych pracownikéw, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Wojta biezaca dzialalnoscia Urzedu Kkieruje
Sekretarz Gminy w ramach posiadanych uprawnien.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatow.

4. Kierownicy Referatow Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wéjta i Kierownikow Referatow okresla
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 10.

1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty
i wykonywania obowiazkow przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.



. Procedury kontroli finansowej zostaly wprowadzone zarzadzeniem Nr 69/08
Wojta Gminy z dnia 30 kwietnia 2008 r.

. Okresowa kontrola kwalifikacyjna pracownikéw Urzedu Gminy Cieplowody
przeprowadzana jest raz na 2 lata zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

- Zasady i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw okreslone sg
w Zarzadzeniu Nr 149/09 Wéjta Gminy Cieplowody z dnia 15 czerwca
20009r.

§11
Kontrola zarzadcza

. Kontrole 2zarzadcza w Gminie Cieplowody stanowi ogét dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych
w szczegolnosci w Strategii Rozwoju Gminy Cieptowody oraz w budzecie
Gminy w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnosc¢ dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosc i efektywnosé dziatania,

3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,

4) ochrone zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosc i skutecznosé przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.

. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje odrebne
zarzadzenie.

§ 12.

- Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

- Referaty sa zobowigzane do wspoéldzialania z pozostalymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§ 13.

. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$é w szczegélnosci za:

1) dokladna znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz
wytycznych obowiazujacych w powierzonych im sprawach,
2) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,



3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wiasciwq obsluge interesantéow i stosunek do nich, usprawnienie
metod pracy,

nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbioréow
zarzadzen, rejestrow itp., oraz ich archiwizacje,

zgodny z prawem przebieg postepowania administracyjnego,
prawidiowe opracowywanie decyzji i innych aktow administracyjnych,
prawidiowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich
zadania Srodkami finansowymi,

poszanowanie mienia spolecznego, w tym materialna odpowiedzialnogé
za powierzone mienie bedace wlasnoscia Urzedu Gminy,
przestrzeganie przepiso6w ustawy o ochronie informacji niejawnych
i aktow wewnetrznych wydanych na jej podstawie,

przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych
osobowych wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
i przepiséw wykonawczych oraz aktow wewnetrznych wydanych na ich
podstawie.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnogé stuzbowa  przed

bezposrednim przelozonym oraz Wéjtem.

3. Szczegolowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikow okreslaja

zakresy czynnosSci.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU

§ 14.

W skilad Urzedu wchodza nastepujace Referaty:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - symbol ,,OR”
ilos¢ etatéow — 4 , w tym ilo§¢ pracownikow — 3

)

Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy,

stanowisko ds. kadrowych i obstugi organéw gminy,
stanowisko ds. informatycznych,

stanowisko ds. obywatelskich, archiwista zaktadowy.

Referat Finanséw i Planowania — symbol ,,FP”
iloS¢ etatow — 5, w tym ilo§¢é pracownikéw — 4

Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy,
Glowny Ksiegowy,
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,



- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
- stanowisko ds. windykacji naleznosci.

3) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury Spolecznej —

symbol ,,OSRIS”

ilos¢ etatow — 3, w tym ilos¢ pracownikow - 2

- Kierownik Referatu,

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej,

- stanowisko ds. spraw rolnictwa, spraw spolecznych i wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi.

4) Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej- symbol ,,BGP”

ilos¢ etatow 3, w tym ilo§¢ pracownikow — 2

- Kierownik Referatu,

- stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i bhp,

- stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

5) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,USC”

- Zastepca Kierownika USC - samodzielne stanowisko.

ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADAN I KOMPETENCJI WOJTA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 15.

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)

7)

8)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu,

okresowe zwolywanie — raz w miesiacu — narad z udzialem kierownikéw
Referatow i kierownikéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspoéldzialania i realizacji zadan,

koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspélpracy,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,



9) upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji
publicznej,

10) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikow wydajacych
w imieniu Wéjta decyzji administracyjnych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

11) wykonywanie innych zadan zastrzeZonych dla woéjta przez przepisy prawa
oraz uchwaty Rady.

§ 16.

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegolnosci:

l)nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,

2)przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

3)wspolpraca z Rada Gminy,

4)nadzorowanie pracy pracownikow Referatu Organizacyjnego,

S)nadzér nad kompletowaniem dokumentacji powstalej z pracy rady gminy i jej
komisji,

6)nadawanie biegu wnioskom i interpelacjom radnych oraz czuwanie nad ich
realizacja,

7)wspolpraca z solectwami,

8)gromadzenie zbiorow aktéw normatywnych,

9)przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom,

10)dokonywanie klasyfikacji skarg i wnioskéw oraz kontrola sposobu
i terminowosci ich rozpatrywania.

11)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

12)ustalanie tresci i zalatwianie spraw pieczatek Urzedu,

13)prowadzenie spraw z zakresu oswiaty,

14)prowadzenie spraw z zakresu instytucji kultury, gminnego osrodka zdrowia
i osrodka pomocy spolecznej w ramach nadzoru,

15)przygotowywanie dokumentacji w sprawie przeprowadzenia konkurséw na
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych,

16)prowadzenie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu
i Senatu, do samorzadu, Prezydenckich, Parlamentu Europejskiego, rad
soteckich, referendum itd.,

17)prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

18)organizacja i prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

19)dbanie o wyglad Urzedu i jego otoczenia,

20)nadzor nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej w Urzedzie,

21)nadzorowanie nad wlasciwym wydawaniem pieniedzy na materialy biurowe,
a ponadto planowanie kosztow utrzymania Urzedu,



22)dokonywanie, wspolnie ze Skarbnikiem Gminy, badz innym wyznaczonym
przez Wojta pracownikiem Urzedu, kontroli wewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych gminy,

23)wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podleglych,

24)koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkéw trwatych,

25)nadzor nad procesem informatyzacji Urzedu,

26)nadzor nad zamieszczaniem informacji publicznej w BIP Urzedu Gminy,

27)koordynowanie spraw zwigzanych % czlonkostwem Gminy
w stowarzyszeniach, zwigzkach, porozumieniach,

28)realizacja zadan i prowadzenie spraw zwiazanych z cztonkostwem Gminy
w Lokalnej Grupie Dziatania ,Qwsi”,

29)koordynacja i nadzér nad realizacja przepiséw prawnych o dostepie do
informacji publicznej w Urzedzie,

30)przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Wojta,

31)wydawanie informatora gminnego,

32)wspétdziatlanie z PUP w zakresie organizacji aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu,

33)przyjmowanie i dokonywanie analizy danych zawartych w oswiadczeniach
majatkowych i innych informacjach sktadanych przez Skarbnika Gminy,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, osoby zarzadzajace
gminnymi osobami prawnymi oraz osoby wydajace decyzje administracyjne
w imieniu Wojta Gminy Cieplowody,

34)prowadzenie spraw Gminy Cieplowody powierzonych przez Wojta na
podstawie udzielonego upowaznienia,

35)koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem spisu powszechnego,

36)wykonywanie zadan i kompetencji w granicach udzielonego pelnomocnictwa
przez Wojta,

37)sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych
pelnomocnictw.

2. Sekretarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Woéjta
Gminy, za wyjatkiem czynnosci nalezacych do  kompetencji
Przewodniczacego Rady Gminy Cieptowody (nawigzywanie i rozwiazywanie
stosunku pracy) oraz Rady Gminy Cieplowody (ustalanie wynagrodzenia).

3. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci
Wojta spowodowanej choroba, urlopem, wyjazdem stuzbowym lub
niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wdjta z innych przyczyn.

4. W razie dilugotrwatej nieobecnosci Sekretarza Gminy zastepstwo peni
wyznaczony przez Wojta pracownik.
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§17.

Do zadan Skarbnika nalezy:
l)wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

2)przygotowanie projektu budzetu,

3)przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze
potrocze oraz w sprawozdaniu rocznym z wykonania budzetu,

4)nadzorowanie i wykonywanie budzetu poprzez kontrole zgodnosci operacji
finansowych i gospodarczych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw opisujacych te sytuacje,

S)przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych,

6)kontrola realizacji budzetu gminy oraz sktadanie informacji Wéjtowi
z realizacji budzetu,

7)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych,

8)opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
Gminy,

9)dokonywanie kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych gminy,

10)zapewnienie ochrony mienia komunalnego wskazujac sposéb jego
ubezpieczenia,

11)nadzorowanie zarzadzaniem mieniem solectwa,

12)realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i optatach
lokalnych i optacie skarbowej,

13)prowadzenie spraw subwencji i dotacji celowych,

14)prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,

15)nadzor i kontrola dziatalnosci finansowej podleglych gminie jednostek,

16)nadzor nad rozliczaniem inwentaryzacji skladnikéw mienia komunalnego
oraz nad prowadzeniem ewidencji srodkow trwalych,

17)prowadzenie finansow funduszy soleckich w ramach budzetu gminy,

18)kierowanie i nadzér nad praca Referatu Finansowego i Planowania,

19)koordynowanie zadan zwiazanych z kontrolg zarzadcza,

20)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

21)udziat w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji.

§ 18.

Do zakresu zadan kierownikéw Referatéw nalezy:
1) kierowanie praca podlegtego mu Referatu,
2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw
nalezacych do komérek organizacyjnych,
3) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikoéw,
dokonywanie oceny pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich
sprawie (nagrody, kary, awanse, urlopy),



4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw,

5) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw
bhp i ppoz.,

6) dbalos¢ o powierzone mienie, sprzet i wyposazenie biurowe, Urzedu,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Woéjta oraz aktow
wlasnych Urzedu,

8) opracowywanie projektéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dzialania
komorek i nadzér nad ich realizacja,

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan
i spraw,

10) zapewnianie zastepstw nieobecnych pracownikow,

11) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

12) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,

13) okresowe informowanie Wéjta o realizacji zadan,

14) wspéldziatanie z innymi komérkami Urzedu, 2z jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami, organami administracji i organizacjami
spolecznymi,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznien,

16) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym procedura,

17) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw Referatu,

18) biezace przygotowywanie i przekazywanie informatykowi informacji
publicznej do publikacji w BIP oraz merytoryczny nadzor i aktualizacja
informacji w BIP w ramach zadan i kompetencji Referatu,

19) udostepnianie informacji publiczne;j,

20)opracowywanie, zgodnie z wytycznymi okreslonymi w odrebnym
zarzadzeniu Wéjta Gminy i innych aktach, i przekazywanie do publikacji w
Elektronicznym Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym aktow prawa
miejscowego,

21) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dzialania.

ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
§ 19.
Do wspdlnych zadai Referatéw nalezy przygotowywanie materialow oraz

podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy,
a w szczegolnosci:




—

1) prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, komisjom Rady, Wéjtowi, jednostkom organizacyjnym
i pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw pomocowych, ocen, analiz
i biezacych informacji o realizacji zadan,

4) przechowywanie i przekazywanie zgodnie z instrukcja archiwalna akt do
archiwum,

S) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

7) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw,

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

9) przygotowywanie kopii pisma lub dokumentu na potrzeby wlasne Urzedu
przez pracownik6w Referatéw (pracownicy nie maja uprawnier
do stwierdzenia zgodnosci z oryginalem przedkladanych przez interesantéw
dokumentéw, celem postugiwania sie nimi poza Urzedem, o ile nie majq one
zwiqzku ze sprawq prowadzonq w Urzedzie),

10) opracowanie i prowadzenie dokumentacji i materialow niezbednych
do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w ramach zadan realizowanych przez Referat,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

§ 20.
REFERAT ORGANIZACYJNY i SPRAW OBYWATELSKICH
I. Zadania Referatu:

1. z zakresu organizacji pracy Urzedu:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu,

2) wprowadzanie korespondencji przychodzacej do elektronicznego obiegu
dokumentow,

3) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

4) przygotowywanie pomieszczenn i obsluga — w tym protokolowanie -
spotkan i zebran organizowanych przez Wéjta i Sekretarza,

5) prenumerata Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polskich,

6) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z tablicami ogloszen,

8) przyjmowanie obwieszczen, ogloszen i ich wywieszanie,

9) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wéjtem lub Sekretarzem, badz kierowanie
ich do wlasciwych referatow,



10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym
materialy biurowe i kancelaryjne,

11) wydawanie pracownikom materialow biurowych i eksploatacyjnych oraz
prowadzenie ewidencji tych materialéw,

12) sporzadzanie zeznan swiadkéw i odbieranie oswiadczen wnioskodawcow
w sprawach rentowych,

13) stwierdzanie zgodnosci dokumentéw z oryginatem,

14) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

15) wydawanie legitymacji shuzbowych i prowadzenie rejestru w tym
zakresie.

- z zakresu spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych 2z zatrudnianiem bezrobotnych
1 organizowaniem stazy, przygotowania zawodowego itp.,

3) prowadzenie rejestru urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,
opiekunczych itp.,

4) ewidencja i zmiany w dodatkach za wieloletnia prace,

5) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, wyjazdow stuzbowych, godzin
nadliczbowych, pieczeci uzywanych w Urzedzie i solectwach.

6) przygotowywanie naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie.

- z zakresu obslugi organéw Gminy:
1) prowadzenie zbioru zarzadzen Wojta.
2) obstuga administracyjna Rady i jej Komisji, a w szczegélnosci:

a) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
referatami materialow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej
Komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej Komisje,

c) przekazywanie korespondencji do i od Rady i jej Komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych
z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan rady i jej
Komisji,

e) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej Komisji,

f) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien rady
i jej Komis;ji,

g) elektroniczne oglaszanie aktow normatywnych,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych
przez radnych,

i) przygotowywanie zebran wiejskich,

j) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych.



4. z zakresu spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestru przedpoborowych,

2) wykonywanie zadan zwigzanych 2z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspoéldzialanie w tych sprawach z organami
wojskowymi,

3) kompletowanie podan dot. sprawowania przez zolnierzy bezposredniej
opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin,

4) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.

5. z zakresu osSwiaty:
1) nadzér nad realizacja:
a) obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego,
b) obowiazku szkolnego przez uczniéw szkoly podstawowej i gimnazjum,

2) koordynowanie dzialan zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdan oraz
analiza sprawozdan sporzadzanych przez ZSS,

3) przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan Kuratorowi Oswiat (SIO),

4) nadzoér nad organizowaniem pomocy materialnej dla uczniow poprzez
dofinansowanie zakupu podrecznikow dla dzieci i mlodziezy,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréod i wyréznien
organu prowadzacego dla dyrektora i nauczycieli,

6) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego oraz
udzial w pracach komisji kwalifikacyjnej w sprawie stopni awansu
zawodowego,

7) przygotowywanie i wydawanie decyzji w zakresie nadania stopnia
nauczyciela mianowanego,

8) opiniowanie i przedkladanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych,

9) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z nadaniem lub zmiang
imienia w  placowkach  oswiatowych, ktore sa jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

10) wspolpraca z Kuratorium OsSwiaty w zakresie spraw dydaktyczno -
wychowawczych, opiekunczych, funkcjonowania placéowek oswiatowych
i oceny pracy dyrektoréow tych placowek,

11) wydawanie decyzji w zakresie dofinansowania ksztalcenia mtodocianych
pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi
szkoly Iub placowki,

13) realizacja zadan okreslonych w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3.

6. z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych obywateli polskich
i cudzoziemcow,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub
wymeldowania,



3) nadzor nad dyscypling meldunkowa,

4) nadawanie i zmiana numeru PESEL,

S5) udzielanie informacji adresowych,

6) aktualizowanie spisu wyborcow,

7) sporzadzanie list wyborcow,

8) sporzadzanie list 0s6b objetych kwalifikacja wojskowa,

9) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

10) przesylanie kopert osobowych wg zapotrzebowania innych jednostek
oraz wyslanie zapotrzebowania po koperty do innych jednostek,

11) udostepnianie danych osobowych ze zbioru dowodéw osobowych,

12) sporzadzanie wykazow o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i mlodziezy w wieku 3-18 lat.

- prowadzenie archiwum Urzedu:

1) przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) dokonywanie przegladu dokumentéw i wystepowanie z wnioskami o ich
niszczenie,

3) udostepnianie zgodnie z przepisami, dokumentéw bedacych na stanie
archiwum,

4) zalatwianie wnioskow wplywajacych do Urzedu w sprawach dokumentow
archiwalnych,

S5) prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i przepisow dotyczacych archiwum
zakladowego,

6) pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Cieptowody.

- z zakresu spraw informatycznych:

1) petnienie roli Administratora Systemu Informatycznego oraz wykonywanie
zadan zwigzanych 2z zachowaniem bezpieczenstwa informatycznego
Urzedu oraz stosowaniem technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony
uzywanych w tym systemie,

2) administrowanie i zarzadzanie komputerami, siecig komputerowa oraz
urzadzeniami peryferyjnymi,

3) administrowanie nosnikami z oprogramowaniem oraz Kkopiami
zapasowymi,

4) serwis i konfiguracja sprzetu informatycznego oraz nadzér nad jego
prawidiowym dziataniem,

S) utrzymywanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowe;j obejmujace;j
okablowanie budynku Urzedu Gminy oraz urzadzenia aktywne
zapewniajace prawidiowe funkcjonowanie sieci, utrzymanie i rozwoj taczy
transmisji danych (WAN),



6) usuwanie awarii sieci i urzadzen komputerowych w zakresie
oprogramowania komputerowego,

7) okresowe przeglady i konserwacja sprzetu - dokonywanie drobnych
napraw,

8) utrzymywanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego oraz sieci
komputerowej,

9) wykonywanie obowiazkow administratora bezpieczenstwa informacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych,

10) zarzadzanie bezpieczenstwem systemow informatycznych,

11) instruowanie i szkolenie pracownikéw w zakresie obshugi komputerow
i zainstalowanego oprogramowania,

12) wykonywanie czynnosci zwiazanych 2z biezacym umieszczaniem
i aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy Cieplowody
i w Biuletynie Informacji Publicznej,

13) wspélpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie analizy potrzeb zakupu
sprzetu komputerowego i oprogramowania,

14) realizowanie projektow zwiazanych z elektronicznym usprawnieniem
funkcjonowania Urzedu i obshugi interesantéw,

15) wdroZenie i utrzymanie Infrastruktury Klucza publicznego, zarzadzanie
oprogramowaniem podpisow elektronicznych kwalifikowanych
1 niekwalifikowanych,

16) inicjowanie, koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych
z wdrazaniem i stosowaniem e-ustug w Urzedzie Gminy,

17) wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

18) wspélpraca z pracownikami Urzedu w zakresie realizacji obowiazkow
zwiazanych  z  elektronicznym  oglaszaniem  aktow prawnych
w Elektronicznym Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym i nadzér nad
realizacjq tego zadania,

19) realizacja zadan zwigzanych ze skladem, lamaniem i przygotowaniem do
druku Informatora Gminnego Gminy Cieplowody,

20) biezaca kontrola stanu zasobow dyskowych serwera, stacji roboczych,

21) kontrola antywirusowa serwera sieci, komputerow,

22) kontrola zainstalowanych programoéw pod wzgledem posiadanej licencji,
23) prowadzenie ewidencji systeméw, programéw uzytkowych i licencji oraz
nadzorowanie legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego,

24) instalowanie nowych wersji programow,

25) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu komputerowego i urzadzen
peryferyjnych,

26) biezaca wspoétpraca z uzytkownikami,



27) kontrola stanu technicznego drukarek, skanerow, urzadzen
komunikacyjnych (routery, modemy. itp.),

28) comiesieczna archiwizacja wskazanych danych na plyty CD, DVD,

29) tworzenie kopii zapasowych danych wg obowiazujacych przepisow,

30) nadzor nad dziataniem Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz osprzetu
do sktadania podpiséw elektronicznych,

31) obstuga informatyczna wyboréw do Sejmu i Senatu, do samorzadu,
Prezydenckich, Parlamentu Europejskiego, rad soleckich, referendum itd.

. z zakresu spraw zwiazanych z bezpieczefistwem i ochrona danych

osobowych:

1) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

2) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie ochrony danych osobowych,

3) nadzor nad rejestracja zbioréw danych w GIODO,

4) organizowanie szkolenn w zakresie ochrony danych osobowych,

S5) monitorowanie zmian w przepisach prawnych oraz zalecen i interpretacji
GIODO w zakresie ochrony danych osobowych i wprowadzanie ich
w Urzedzie,

6) opracowanie stosownych dokumentéw dotyczacych ochrony danych
osobowych w Urzedzie,

7) wykonywanie innych dziatan z zakresu ochrony danych osobowych.

10. Przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.
11. Prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych z zakresu ustawy z dnia

22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11,
poz.95 ze zmianami) oraz aktéw wykonawczych i wewnetrznych
wydanych na jej podstawie — petnomocnik ds. informacji niejawnych.

[I. Nadzor nad Referatem sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 21.

REFERAT FINANSOW I PLANOWANIA

1. Zadania Referatu :

1) naliczanie zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami wynagrodzen
pracownikow Urzedu Gminy,

2) prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkowych, podatkowych pracownikéw
iinne,

3) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz
rozliczanie si¢ z Urzedem Skarbowym,



4) naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS i prowadzenie wszystkich spraw
zwigzanych z ZUS,

S) prowadzenie ksiegowosci z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

6) prowadzenie ksiegowosci analityczno-syntetycznej budzetu gminy
i Urzedu Gminy,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu Gminy i Gminy,

8) uzgadnianie wplywow z ksiegowoscig podatkowa,

9) uzgadnianie sald syntetyki i analityki budzetu gminy,

10) planowanie dochodow i wydatkow — kalkulacja budzetu gminy,

11) prowadzenie = wymiaru podatkéw rolnego i lesnego zgodnie
z obowigzujacymi ustawami, przydzielanie naleznych ulg przewidzianych
w ustawie,

12) prowadzenie rejestrow wymiaru, ustalanie rocznej wysokosci zobowiazan
pienieznych gminy, prowadzenie kontroli w tym zakresie,

13) prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomos$ci i Srodkow
transportowych od oséb fizycznych, oséb prawnych i innych jednostek,
wymiar oplaty od posiadania pséw oraz ich biezaca kontrola,

14) zakladanie i biezaca aktualizacja rejestru przypisow i odpisow,

15) przyjmowanie od podatnikéw podan w sprawie podatkéw i optat i ich
kompletowanie,

16) przygotowywanie projektow decyzji dot. ulg, umorzen i przesunieé
naleznosci oraz biezaca ich aktualizacja,

17) wydawanie zaswiadczen w sprawach zobowiazan pienieznych, podatkow
i oplat,

18) opracowywanie projektow uchwat budzetowych i okolobudzetowych oraz
nadzoér nad ich wykonaniem,

19) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze zwrotem akcyzy w oleju
napedowym dla rolnikow,

20) stosowanie przepisow o pomocy publicznej dla przedsiebiorcow przy
rozpatrywaniu wnioskow i podan,

21) sporzadzanie rzetelnych, starannych informacji i danych niezbednych do
projektowania budzetu i sporzadzania sprawozdan,

22) ewidencja szczegolowa przedmiotow w uzytkowaniu i Srodkow trwalych
do kont 013,011 oraz rozliczanie inwentaryzacji,

23) prowadzenie obshtugi kasowej Urzedu,

24) biezaca realizacja faktur i rachunkéw za roboty, ustugi i dostawy oraz
prowadzenie rejestru faktur i rachunkow,

25) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu Gminy,

26) prowadzenie spraw finansowych Funduszy Soleckich,

27) prowadzenie ksiegowosci podatkowej, zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisami w zakresie:

a) podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
b) tacznego zobowiazania pienieznego,

¢) czynszu za lokale uzytkowe oraz grunty,

d) optat lokalnych,

€) wieczystego uzytkowania,



f) podatku od posiadania srodkéw transportowych,
g) innych naleznosci naliczanych wobec gminy.

28) rozliczanie wplywow przyjmowanych przez soltyséw i naliczanie dla nich
prowizji,

29) wysylanie upomnien podatnikom,

30) wystawianie tytutow wykonawczych i wnioskéw do sadu,

31) prowadzenie ewidencji wystawionych i wystanych tytutéow wykonawczych
1 systematyczne informowanie organow egzekucyjnych o wszelkich
zmianach,

32) informowanie Wéjta o podjetych czynnosciach egzekucyjnych,

33) wypisywanie pokwitowan do kasy,

34) sporzadzanie rzetelnych i starannych informacji oraz danych
niezbednych do sporzadzenia sprawozdan,

35) prowadzenie pelnej dokumentacji — podatku VAT Gminy, Urzedu Gminy,

36) uzgadnianie dochodéw z ksiegowoscig budzetu gminy,

37) wystawianie faktur i rachunkéw,

38) prowadzenie wstepnej kontroli, ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie
wydatkéw strukturalnych Urzedu Gminy,

39) rozliczanie dotacji przekazach z budzetu gminy.

2. Nadzor nad praca Referatu sprawuje Kierownik Referatu.

§ 22.

REFERAT OCHRONY éRODOWISKA, ROLNICTWA
I INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ

I. Zadania Referatu:

- Z zakresu gospodarki nieruchomoéciami:

1) pozyskiwanie mienia komunalnego,

2) przygotowywanie projektéw uchwal o nabyciu nieruchomosci na rzecz
Gminy,

3) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw stanowiacych wlasnosé
Gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, dzierzawa, najmem,
oddaniem w zarzad, trwaly zarzad, uzyczenie, uzytkowanie, uzytkowanie
wieczyste itp. nieruchomosci stanowigcych wlasno§¢é Gminy,

S) ustalanie oplat wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

6) egzekucja naleznosci wynikajacych z powyzszych zadan,

7) reprezentowanie Gminy we wspotwlasnosci nieruchomosci,

8) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

9) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy wsi,

10) okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu i budynku,

R R R



2.
1)

2)
3)

4)
o)

6)
7)

8)
9)

11) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw w trybie
bezprzetargowym wtascicielom lub uzytkownikom wieczystym czesci
przyleglego  gruntu  niezbednego dla poprawienia  warunkéw
zagospodarowania juz posiadanej dziatki,

12) przygotowywanie projektu decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych
jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umow
0 przekazaniu nieruchomosci miedzy tymi jednostkami, badz umow
o nabyciu nieruchomosci,

13) przygotowywanie projektow uchwat o dokonanie zamiany gruntow,

14) przygotowywanie projektu decyzji zatwierdzajacych projekt podziatow
nieruchomosci,

15) przygotowywanie projektu decyzji o wygasnieciu prawa uzytkowania,

16) przygotowywanie dokumentow dotyczacych rozgraniczenia
nieruchomosci,

17) wspolpraca z Wydzialem Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie
prowadzenia ksiag wieczystych,

18) wspolpraca z Administracja Zasobu Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

19) prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

20) przechowywanie i udostepnianie map z zakresu ewidencji gruntow,

21) nadzér nad boiskami gminnymi,

22) nadzor nad Swietlicami wiejskimi.

z zakresu gospodarki mieszkaniowej i komunalnej:

sprawowanie nadzoru nad realizacja ustalonych przez Rade zasad

gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

opracowywanie planu remontéw lokali gminnych i wnioskowanie

o zabezpieczenie w budzecie Srodkéw na ten cel,

przygotowywanie i realizacja uchwat Rady dotyczacych zasad i trybu

zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkancow Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony praw lokatoréw,

wspolpraca i reprezentowanie interesow Gminy we wspolnotach

mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oraz remontami budynkoéw

i obiektow komunalnych,

realizacja zadan z zakresu remontow, konserwacji i biezacego utrzymania

wiat przystankowych,

dbanie o teren wokoét Urzedu Gminy,

gospodarka komunalnymi lokalami mieszkalnymi iuzytkowymi oraz

prowadzenie spraw w tym zakresie:

a) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania czynszu za najem lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

b) umarzania lub rozkladania na raty zaleglosci czynszowych,

c) prowadzenie rejestrow zuzycia wody w budynkach stanowigcych mienie
gminne,

d) prowadzenie ksiag obiektu budowlanego,

10) nadzér nad gminnymi placami zabaw,



11) prowadzenie spraw = zwigzanych z inwentaryzacja, przyjeciem
i przekazaniem mienia gminnego na rzecz solectw,

12) prowadzenie spraw i realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku w gminach.

3. z zakresu drogownictwa:
1) kontrola uzytkowania drog transportu rolnego,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z infrastruktura drogowa drég
dojazdowych do pél rolnych,
3) prowadzenie ewidencji drog dojazdowych do pél uprawnych,
4) realizowanie zadan z zakresu utrzymania rowow, przepustow i zjazdow na
drogach dojazdowych do pol rolnych,

4. z zakresu ochrony $rodowiska i ochrony przyrody:

1) wykonywanie i realizacja obowiazkow nalozonych ustawa z dnia 3
pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczeristwa w ochronie srodowiska oraz ocenach
oddzialywania na Srodowisko,

2) wykonywanie i realizacja obowigazkéw nalozonych ustawa z dnia
27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony Srodowiska i aktami wykonawczymi do
ustawy,

3) realizacja zadan i prowadzenie spraw zwiazanych z cztonkostwem Gminy
w Zwiazku Sleza — Otawa, EKOGOK,

4) realizacja przedsiewzieé zwiazanych z usuwaniem azbestu z terenu
Gminy,

S5) opracowywanie gminnych programow i planéw z zakresu Srodowiska i
nadzor nad ich realizacja

6) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

7) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,

8) przygotowywanie decyzji dotyczacych wycinki drzew i krzewow,

9) naliczanie optat i kar za wycinke drzew i krzewow.

5. z zakresu ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw:

1) ustalanie numeréw porzadkowych oraz zakladanie i prowadzenie
ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

2) przygotowywanie dokumentéw celem nadania nazw ulic, placow
i numeracji nieruchomosci,

3) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic
i placow na obszarze Gminy.

6. z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi

oraz przeciwdzialania narkomani:

1) nadzoér nad opracowaniem i realizacjq gminnego programu rozwiazywania
probleméw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii,



2)nadzér nad opracowaniem planu  pracy Gminnej  Komisji
ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

3) nadzér nad opracowaniem planu pracy swietlic Srodowiskowych oraz
planu pracy punktu informacyjno - konsultacyjnego,

4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
z przeznaczeniem do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy, w tym
jednorazowych,

5) wydawanie zaswiadczen o sprzedazy napoi alkoholowych,

6) przygotowywanie projektow uchwal z zakresu ustaw: o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, o przeciwdzialaniu
narkomanii,

7) prowadzenie kontroli placowek handlowych i gastronomicznych.

7. z zakresu rolnictwa, produkcji roslinnej i zwierzecej:

1) realizowanie zadan z zakresu produkgji roslinne;j,

2) organizacja szkolen dla rolnikéw,

3) realizowanie zadan 2z zakresu ochrony zwierzat gospodarskich i
domowych,

4) nadzor nad gospodarka towiecka,

5) podejmowanie dziatan - wspoélnie z wlasciwymi shuzbami — w zakresie
ochrony roSlin, zwalczania choréb zwierzecych oraz profilaktyki
weterynaryjnej,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym
opieka nad zwierzetami bezdomnymi,

7) rejestracja psow ras niebezpiecznych,

8) wydawanie zaswiadczen o posiadanym gospodarstwie,

9) prowadzenie prac zwiazanych z przeprowadzeniem spisu rolnego,

10) prowadzenie i koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem
wyboréw do izb rolniczych,

11) realizacja zadan zwigzanych z szacowaniem szkéd w gospodarstwach
rolnych spowodowanych przez niekorzystne warunki atmosferyczne.

8. z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:
1) realizowanie zadan z zakresu gospodarki odpadami,
2) realizowanie zadan 2z zakresu rekultywacji gminnego sktadowiska
odpadow,
3) przygotowywanie projektow decyzji na prowadzenie na terenie Gminy
dzialalnosci w zakresie odbioru odpadéw komunalnych statych,
oprozniania zbiornikéw bezodplywowych.

9. z zakresu oswietlenia ulicznego:

1) przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontéw urzadzen oswietlenia
ulic i placow,
2) rozliczanie oswietlenia ulicznego oraz prowadzenie rejestru.



3) przygotowywanie projektéw uméw na oswietlenie drog i miejsc
publicznych w gminie.

10.organizowanie pomocy materialnej dla uczniéw z terenu gminy w tym:

1) prowadzenie rejestrow wnioskow,

2) przygotowywanie decyzjii w sprawie  przyznawania zasitkow
1 stypendiéw szkolnych,

3) prowadzenie rozliczen ze $rodkéow przyznanych na stypendia i zasitki
szkolne,

4) sporzadzanie sprawozdan i zbiorczych  rozliczen  srodkow
zaangazowanych w w/w zakresie.

11. zwiazanych z promocja gminy:

1) realizowanie we  wspélpracy z zainteresowanymi  jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami przedsiewzie¢ promocyjnych,
kulturalnych, sportowych itp.,

2) opracowywanie oraz udzial w opracowywaniu przez inne podmioty
materialow (biuletynéw, folderow, informatoréw, map, itp.) promujacych
osiagniecia i mozliwosci gospodarcze oraz walory Gminy, zabezpieczenie w
niezbedne materialy popularyzacyjne: foldery, biuletyny, filmy, tablice
informacyjne, itp.

3) uzgadnianie i zamawianie materiatéw promujacych gmine,

4) udziat w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach
poswieconych promocji Gminy,

S) inicjowanie, koordynowanie i gromadzenie oraz rozpowszechnianie
materialéw informacyjnych oraz promocyjnych dotyczacych przedsiewzieé
rozwojowych Gminy i kierunkach inwestowania w rozwgj infrastruktury,

6) wspoltpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi,

7) koordynowanie dziatan promocyjnych (promocji kulturalnej, turystycznej,
gospodarczej i zagranicznej), przygotowywanie i organizowanie oprawy
promocyjnej imprez i uroczystosci z udziatem Gminy,

8) podejmowanie dzialan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy
w kraju i za granica (promocja zewnetrzna) oraz wsréd mieszkanicow
(promocja wewnetrzna),

9) wspoélpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy,

10) udzial w uroczystosciach i wydarzeniach gminnych, sporzadzanie
i zbieranie materialow na strone internetowa Gminy,

11) wspélpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, z mediami,



12) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w konkursach,

12,
1)

2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

turniejach, zawodach, rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych
itp.

z zakresu wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi:
okreslenie zasad wspélpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami prowadzacymi dziatalnosc kulturalna, sportowa,
rekreacyjng, o§wiatows itp.,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami
wspierajacymi dzialalnoS¢ organizacji pozarzadowych obejmujaca m.in.
wzajemne informowanie sie o planowanych kierunkach dziatalnosci oraz
konsultowanie projektow aktow normatywnych w zakresie dotyczacym
dzialalnosci statutowej tych organizacji,

przygotowanie projektu uchwaty w sprawie programu wspélpracy gminy
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami uprawnionymi
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego oraz innych dokumentéw
z tego zakresu,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu,

przygotowanie i przeprowadzenie konkursu ofert na zlecanie realizacji
zadan publicznych organizacjom pozarzadowym oraz innym podmiotom
uprawnionym do prowadzenia dziatalnosci w sferze pozytku publicznego,
sporzadzanie umoéw na realizacje zadan przewidzianych w ww.
programach,

biezaca koordynacja dzialan oraz sporzadzanie analiz i sprawozdan
wynikajacych z realizacji gminnych programéw,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych
zadan,

przyjmowanie sprawozdan z dzialalnosci organizacji pozarzadowych
otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Cieptowody oraz rozliczanie
dotacji wspélnie z pracownikiem Referatu FP,

10) wspoldziatanie 2z organizacjami spolecznymi, instytucjami w celu

konsultowania pozadanych kierunkéw rozwoju.

13. z zakresu kultury i turystyki:

1)

prowadzenia spraw i realizowanie zadan z zakresu zgromadzen, zbiérek
publicznych oraz imprez kulturalnych i masowych,

2) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych zgodnie

3)
4)

z wymogami ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
wydawanie zezwolen na organizowanie zbiérek publicznych,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,



S5) prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedacych obiektami hotelarskimi,
w ktorych swiadczone sa ushugi hotelarskie,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z zaszeregowaniem pol biwakowych oraz
ich ewidencji,

7) prowadzenie kontroli w obiektach hotelarskich oraz w innych obiektach
nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych s$wiadczone sa ustugi
hotelarskie.

14.0Organizacja pracy i nadzér nad pracownikami robét publicznych, prac
spolecznie uzytecznych i stazystami w zakresie zadan Referatu.

15.Realizacja zadan zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw funduszu
soleckiego.

16.Realizacja zadan z zakresu statystyki panstwowej.

II. Nadzor nad Referatem sprawuje Kierownik Referatu.

§ 23.
REFERAT BUDOWNICTWA I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
I. Zadania Referatu:

1.z zakresu zagospodarowania przestrzennego - wykonywanie zadah
wlasnych Gminy wynikajacych 2z ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym tj.:

1) przygotowywane materialéw i dokumentow planistycznych zwiazanych
z przystapieniem jak réwniez uchwalaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, oraz studium,

2) przyjmowanie = wnioskow o  sporzadzenie = miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowywanie opinii Wojta w formie postanowienia o zgodnosci
proponowanego  podzialu nieruchomosci 2z ustaleniami planu

miejscowego,
4) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,
5) wydawanie zaSwiadczen przeznaczenia dzialek w planie

zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgodno§é zamierzonej
inwestycji z planem zagospodarowania przestrzennego.

7) prowadzenie postepowan w sprawach pobierania jednorazowej oplaty,
okreslonej w stosunku procentowym do wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej  uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego tzw. renty planistyczne;j.



2. z zakresu budownictwa:

1) prowadzenie inwestycji od fazy planowania poprzez jej realizacje
i rozliczenie,

2) opracowanie projektow oraz zmian Wieloletnich Planéw Finansowych,

3) aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy,

4) aktualizacja Planéw Odnowy Miejscowosci,

S5) przygotowywanie i przeprowadzanie biezacych remontéw budynkow
i obiektéw gminnych,

6) prowadzenie postgpowan w sprawach pobierania jednorazowej oplaty,
okreslonej w stosunku procentowym do wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej budowa urzadzen infrastruktury technicznej,

7) nadzor nad obiektami zabytkowymi,

8) wspolpraca z Zaktadem Wodociagow i Kanalizacji w Cieptowodach
w zakresie zadan dotyczacych wodociagow i zaopatrzenia w wode oraz
kanalizacji i oczyszczania Sciekow.

3. z zakresu drogownictwa:

1) wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania drogami gminnymi,

2) przeprowadzanie przegladow okresowych na drogach gminnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych i mostéw,

4) wspolpracy z zarzadca drog powiatowych,

5) aktualizacja Planéw organizacji ruchu drég gminnych,

6) uzgodnienia zajecia pasa drogowego drog gminnych,

7) naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, lokalizowanie
obiektow i wulozenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie
zwigzanych z utrzymaniem drogi,

8) uzgodnienia zjazdow i wjazdoéw w drogach gminnych,

9) uzgodnienia i opiniowanie zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym.

4.z zakresu zamoéwien publicznych

1) realizacja przepisow o zamowieniach publicznych,

2) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w sprawie udzielania
zamowien publicznych zgodnie z ustawq Prawo Zamowieni Publicznych,

3) opracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych zamowien
publicznych,

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

5) obstuge organizacyjno - kancelaryjng prac komisji przetargowych,

6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu,

7) gromadzenie informacji o zaméwieniach publicznych realizowanych przez
Urzad,

8) monitorowanie przestrzegania przepisow o zamoéwieniach publicznych
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

9) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie zamowien publicznych.



ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,

4) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i
innych miejscowych zagrozen terenu, gminnych obiektéw i urzadzen
uzytecznosci pu bliczne;j,

5) wspélpraca z komendantem powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w
zakresie realizacji zadan krajowego systemu ratownictwa gasniczego,

6) wspélpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP w
zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub Srodowiska na
obszarze Gminy.

6. z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie rejestrow: wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
wykresleniu i zawieszeniu oraz odmowie wpisu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
1 wprowadzanych zmianach w tej ewidencji,

3) przygotowywanie decyzji o wykresleniu lub odmowie wpisu do ewidencji,

4) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez
przedsie¢biorcow,

5) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zawieszenie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

6) organizowanie i przeprowadzanie kontroli dziatalnosci gospodarczej,

7) organizowanie spotkan i szkolen z przedsiebiorcami z terenu gminy
Cieptowody.

7.z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych,

2) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski
zywiolowej,

3) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

4) planowanie wsparcia dla dzialan podejmowanych przez kierownikéow
gminnych jednostek organizacyjnych,

S5) przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy
humanitarnej,

6) realizowanie polityki informacyjne;j zwiazanej ze stanem kleski Zywiolowe;j.

8.z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy oraz ochrony Przeciwpozarowej
w Urzedzie Gminy:

1) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

2) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw p.poz. i BHP,



3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zgtaszanie wnioskéw dot. poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dot. bhp,

6) przeprowadzanie szkolen pracownikoéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

7) przygotowywanie projektow rozwiazan technicznych i prawnych z zakresu
dzialania stanowiska BHP,

8) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskow wynikajagcych z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkow,

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dot. wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby,

10) stwierdzenie zagrozen zawodowych, biezace informowanie Wobijta
o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz skladanie wnioskow
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

11) udzielanie pierwszej pomocy pracownikom Urzedu Gminy,

12) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.

9.z zakresu obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej nalezacym do

Gminy, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna,

2) opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy
Cieplowody,

3) prowadzenie treningu alarmowania i ostrzegania ludnosci na terenie
gminy,

4) decydowanie o przeznaczeniu osoby do wykonywania $wiadczenia
osobistego w razie mobilizacji lub wojny,

5) decydowanie o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
swiadczen rzeczowych w razie mobilizacji lub wojny,

6) przygotowywanie decyzji o nalozeniu Swiadczen rzeczowych i osobistych
na rzecz obrony,

7) prowadzenie rejestrow wydanych $wiadczen rzeczowych i osobistych
na rzecz obrony,

8) organizowanie akcji kurierskiej i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

9) prowadzenie szkolen i treningéw osoéb wchodzacych w sklad akcji
kurierskiej,

10) opracowywanie i aktualizowanie Planu Rozplakatowania Obwieszczen
o stawieniu sie¢ do czynnej shuzby wojskowej,

11) tworzenie formacji obrony cywilnej,

12) organizacja statego dyzuru Wéjta Gminy Cieptowody,

13) przeprowadzanie szkolen i treningow funkcjonowania Stalego Dyzuru
Wojta Gminy,
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14) organizacja i prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania Wojta
Gminy w stalej siedzibie organu w razie wewnetrznego lub zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa narodowego i w czasie wojny,

15) organizacja i prowadzenie zapasowego Miejsca Pracy Wéjta Gminy
Cieplowody w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego i w czasie wojny,

16) prowadzenie spraw dotyczacych niewypatow i niewybuchow oraz
obowiazujacego w tym zakresie rejestru,

17) obowiazkowe informowanie mieszkancow o} objeciu strefg
niebezpieczenstwa obszarow zamieszkanych.

z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) analiza zrédet pozyskiwania funduszy,

2) prowadzenie biezacej korespondencji i utrzymywanie stalego kontaktu
z instytucjami  zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw
finansowych z funduszy europejskich i innych zrédet zewnetrznych,

3) inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach i programach w celu
ubiegania si¢ o dotacje z funduszy zewnetrznych,

4) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie projektow i wystepowanie
z wnioskami w sprawie pozyskiwania srodkéw pomocowych z Unii
Europejskiej i innych zrodel,

S) prowadzenie peilnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy
strukturalnych od chwili ztozenia wniosku do rozliczenia zadania,

6) udzielanie pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych niezbednych
informacji zwigzanych z mozliwoscia korzystania z finansowania zadan ze
srodkow zewnetrznych,

7) wspolpraca z merytorycznymi pracownikami urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy w przygotowywaniu wnioskéw o srodki pomocowe
z Unii Europejskiej oraz innych §rodkéw zewnetrznych,

8) gromadzenie = oraz udostepnianie  soltysom, radom  soleckim,
stowarzyszeniom, organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom
informacji z zakresu mozliwosci skorzystania z réznych funduszy
pomocowych,

9) wykonywanie innych zleconych zadan z zakresu pozyskiwania Srodkéw
unijnych,

10) przygotowanie Planéw odnowy miejscowosci i innych dokumentéw
niezbednych do ubiegania sie o $rodki zewnetrzne,

11) przygotowanie informacji publicznych i zamieszczenie ich na stronie BIP

Gminy Cieplowody.

z zakresu kultury fizycznej i sportu:
1) opracowywanie kierunkéw i programoéw rozwoju kultury fizycznej
i sportu,
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13.

L.

2) wspolpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami,
zwigzkami 1  organizacjami  sportowymi, trenerem  gminnym,
opracowywanie wspolnie z dyrektorami ikierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych kalendarza imprez sportowych,

3) wnioskowanie w zakresie remontow i inwestycji gminnych obiektow
sportowo-rekreacyjnych i turystycznych,

4) prowadzenie ewidencji (rejestru) obiektéw i urzadzen sportowo-
rekreacyjnych,

S) wspoéldzialanie 2z nauczycielami wychowania fizycznego, klubami
sportowymi przy organizowaniu imprez sportowo-rekreacyjnych,

6) wydawanie zezwolen na organizacje imprez o charakterze sportowym
zgodnie z wymogami ustawy o organizowaniu imprez masowych,

7) opracowywanie programéw udzielania dotacji w dziedzinie kultury, sportu
1 turystyki oraz dokonywanie ich oceny i rozliczenia;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i kontrola wykorzystania

dotacji w zakresie sportu i kultury fizycznej.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw

i opiece nad zabytkami.

Wykonywanie innych zadain wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy,

decyzji Wéjta.

Nadzor nad praca Referatu sprawuje Kierownik Referatu.

§ 24.

URZAD STANU CYWILNEGO

1.Zadania:

1) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen,

2) sporzadzanie i wydawanie aktow stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4) wydawanie decyzji dot. sprostowan i uzupelnienia aktéw stanu cywilnego,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

6) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.

. Nadzor nad Z-ca Kierownika USC sprawuje Wéjt Gminy.



§ 25.

RADCA PRAWNY
Zadania:

1) obstuga prawna Urzedu,

2) wydawanie opinii z zakresu dzialania Urzedu,

3) parafowanie projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzen Woéjta pod
wzgledem zgodnosci z przepisami prawa,

4) opiniowanie i parafowanie wszystkich umow zawieranych przez Wojta
Gminy,

5) wykonywanie zastepstwa sadowego w zakresie dzialalnosci Urzedu
w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

6) udzielanie porad prawnych radnym w zakresie wykonywania mandatu
radnego,

7) udzielanie pomocy prawnej pracownikom Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26

1. Strukture organizacyjng Urzedu - przedstawia zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Zakresy czynnoSci poszczegolnych pracownikéw Urzedu zawieraja ich
obowigzki i odpowiedzialnosc.

3. Zasady podpisywania pism i decyzji — przedstawia zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego.

4. Organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz zalatwiania
spraw mieszkancow w Urzedzie Gminy - reguluje zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego.

S. Zasady kontroli wewnetrznej i zarzadczej w Urzedzie okreslajg Zarzadzenia
Wojta Gminy.

6. Regulamin pracy Urzedu ustala Wojt Gminy w formie zarzadzenia.

§ 27.

Wszelkich zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Woit Gminy
w formie zarzadzenia
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1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.
Wojt podpisuje:

wszystkie pisma i decyzje administracyjne zwigzane z wykonaniem zadan
przypisanych ustawowo Wajtowi Gminy w zakresie administracji
samorzadowej oraz zadan zleconych przez administracje rzadowa,
zarzadzenia i regulaminy,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za

posrednictwem radnych,

11) decyzje i pisma wynikajace z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
12)inne pisma i decyzje wymagajace podpisu Woéjta na mocy przepisow

2.

szczegolnych oraz jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
Wojt poswiadcza wlasnorecznosé podpisu na:

1) pismach upowazniajacych do odbioru przesytek i sum pienieznych,

2) pismach upowazniajacych do odbioru dokumentéw z urzedow i instytucji,

3) oswiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego
oswiadczenie,

4) oswiadczeniach (deklaracjach) i formularzach rentowych wymaganych do
uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych na podstawie
art.122 ust.2 ustawy o emeryturach i rentach z ubezpieczenia
spolecznego,

S) oswiadczeniach dotyczacych prawa pobierania Swiadczen okreslonych
W ustawie o emeryturach i rentach z ubezpieczenia spolecznego,

6) poswiadczeniu  wtasnorecznosci podpisow  Swiadkow sktadajacych
zeznania w postepowaniu rentowym.



§ 2.

1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie
zastrzezone do podpisu Wajta.

2. Sekretarz i Skarbnik moga wydawaé decyzje administracyjne w sprawach
do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 3.

Kierownicy Referatéw i samodzielne stanowiska pracy podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatéw nie zastrzezone do podpisu
Woajta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktérych
zostali upowaznieni przez Waijta.

§4.

Dokumenty finansowe, umowy i inne, dla ktérych wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika Gminy, sa podpisywane przez Wéjta i Skarbnika.

§5.

W czasie nieobecnosci Wojta pisma w sprawach okreslonych w § 1 ust. 1 pkt 1,
3, 5-12 oraz w § 1 ust. 2 podpisuje Sekretarz Gminy w granicach upowaznien
przewidzianych przepisami prawa.

§6.

1. W lewym dolnym rogu pisma pracownicy wpisuja inicjaly kierownika
referatu akceptujacego projekty pism i decyzji oraz swoje inicjaty (A.C./L.
B.).

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych oraz
kierownicy referatéw parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
inicjalami, na kopii pozostajacej w aktach.

3. Dokumenty (czynnosci prawne) mogace spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych wymagaja dla swej skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika
Gminy.

4. Na pismach podpisywanych przez Wojta umieszcza sie logotyp Urzedu lub
logotyp Woéjta Gminy.

5. Na pismach podpisywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy umieszcza
sie logotyp Rady Gminy.

6. Wszystkie pisma i decyzje sporzadzane sa czcionka Bookman Old Style,
wielkos¢ 11.



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W TYM SKARG I WNIOSKOW

§1.

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza
si¢ Sekretarzowi Gminy, ktéry prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

2. Skargi przyjmowane sa w formie pisemnej i ustnej.

3. W razie zgloszenia skargi w formie ustnej nalezy sporzadzi¢ protokét,
ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

4. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ w oparciu
o0 rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. Nr 5,
poz. 46 ze zmianami),

S. Indywidualne sprawy, w tym skargi zalatwiane sa w terminach
okreslonych w KPA oraz w przepisach szczegélnych.

6. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw, w tym skarg kierujac sie
przepisami prawa i zasadami wspélzycia spolecznego.

7. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw, w tym
skarg ponosza kierownicy referatéow i pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow.

8. Kontrole i koordynacje dziatan referatow Urzedu w zakresie zalatwiania
spraw, w tym skarg i wnioskéw, interpelacji — sprawuje Sekretarz Gminy.

9. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedzialek w godzinach od 1390 do 1700,

§ 2.

1. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy na miejscu, a w pozostalych przypadkach
w terminach okreslonych w KPA,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo do informacji pisemnej i ustne;j.



