Zarzadzenie Nr 23/2019
Wojta Gminy Pruszez

z dnia 2 stycznia 2019 roku

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du GminyyPruszczu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018r. poz. 994 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pruszczu w tresci
stanowiacej zalacznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 96/2015 Wéjta Gminy Pruszcz z dnia 1 wrze$nia
2015 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pruszczu.

§ 3. Z treScia zarzadzenia nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
w Pruszczu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Uzasadnienie

Widzac potrzebe wprowadzenia zmian do dotychczas obowigzujacego regulaminu
organizacyjnego opracowano nowy tekst niniejszego dokumentu.




Regulamin i i Iz iny w ZCZ

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pruszczu , zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

4) podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,

5) zadania i kompetencje poszczegdlnych referatbw i samodzielnych stanowisk

pracy,
6) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pruszcz,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pruszcz,

3) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pruszcz,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Pruszczu,

5) Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Sekretarza Gminy Pruszcz i Skarbnika Gminy Pruszcz,

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element
struktury organizacyjnej Urzedu realizujgcy zadania okre$lone w niniejszym
regulaminie , w szczegélnosci : biuro, referat, samodzielne stanowisko pracy,

7) biurze - komdrka organizacyjna Urzedu zajmujgca sie jednorodnymi lub
przedmiotowo bliskimi kategoriami spraw,

8) referacie - komérka organizacyjna Urzedu realizujgca zadania z réznorodnej

Rozdzial I.
|
i

kategorii spraw,
9) samodzielnym stanowisku pracy - najmniejsza jednostka struktury
organizacyjnej prowadzaca funkcjonalnie wyodrebniong grupe spraw. |

§ 3.
1. Urzad jest jednostkyg organizacyjng Gminy .
2. Urzad jest pracodawca dla Woéjta Gminy oraz  zatrudnionych w nim

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Pruszcz .

pracownikow.
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4. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujgcego oraz
niniejszego Regulaminu.

Rozdziatl I1.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 4.
1. Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownicy referatow,
5) Kierownicy biur.

2. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza:
1) biura,
2) referaty,
3) samodzielne stanowiska pracy.

3. Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia si¢ w sposob nastepujacy:

1) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Wojt Gminy - etat, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
WG,

b) Sekretarz Gminy - etat, przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu SG,

c) Skarbnik Gminy - etat, przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu SkG,

d) Stanowisko pracy ds. promocji- 3% etatu, przy znakowaniu

spraw uzywa symbolu PR.

2) Biura:
Lp | Nazwa Biura Nazwa stanowisk | Wielkos¢ tgczna | Biuro  przy znakowaniu  spraw
pracy wchodzqcych etatu liczba | uzywa symbolu
w sktad Biura etatow
1. | Biuro Kierownik Biura etat
Inwestycji, ds. zarzadzanie etat
Budownictwa | drogami BIBiGP,
i ds. gospodarki etat 5,25 a w sprawach dot. zaméwien
Gospodarki nieruchomoséciami i publicznych ZP
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Przestrzennej

gospodarki
przestrzennej

ds. gospodarki
przestrzennej

etat

ds. utrzymania
nieruchomosci
gminnych

etat

ds. pozyskiwania
srodkow
zewnetrznych

14 etatu

Biuro Ochrony
Srodowiska

i Gospodarki
Komunalnej

Kierownik Biura

etat

ds. gminnego
systemu gospodarki
odpadami
komunalnymi

etat

ds. ochrony
srodowiska

etat

ds. gospodarki
mieniem gminnym,
rolnictwa

i melioracji

etat

Z zakresu opieki nad
zwierzetami i
gospodarki wodno-
Sciekowej

14 etatu

4,5

BOSiGK,

a w sprawach dot. zamowien

publicznych ZP

Biuro
Podatkow
Optat

Kierownik Biura

etat

ds. ksiegowych

4 etaty

ds. wymiaru
podatkow

etat

Pomoc
administracyjna

etat

BPiO

Biuro
Ksiggowosci
Budzetowej

Gtowny ksiegowy
urzedu

etat

ds. ksiegowych

3 etaty

BKB
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9 Pion Petnomocnik ds. | etat 1,25 przy znakowaniu spraw uzywa
Ochrony | ochrony informacji symbolu:
Informacji niejawnych, petnigcy -w sprawach niejawnych - IN,
Niejawnych | funkcje kierownicza -w sprawach wojskowo-obronnych -
w Pionie oraz woj,
(Szczegotowe realizujgcy zadania -w sprawach obrony cywilnej - OC,
zasady Inspektora Ochrony -w sprawach zarzadzania
funkcjonowania | Danych Osobowych kryzysowego - ZK,
Pionu Administrator w ramach -w sprawach ochrony
okreslone Systemu przypisanych przeciwpozarowej — OSP,
zostatly Teleinformatycznego | zadan -w sprawach ochrony danych
odrgbnym ds. ochrony zdrowia | % etatu osobowych - 0DO.
zarzadzeniem Gotowos¢ Umowa przy znakowaniu spraw uzywa
Wojta Gminy) operacyjno- cywilno- symbolu ADMIN
techniczna w OSP prawna przy znakowaniu spraw u ra
symbolu ZD.
3) Referaty:
Lp | Nazwa Referatu | Nazwa Wielkos¢ tgczna | Bezposrednie
stanowisk pracy | etatu liczba | podporzgdkowanie
wchodzqcych etatow | Referat  przy znakowaniu  spraw
w sktad uzywa symbolu
Referatu
1. | Organizacyjny | Z-ca Kierownika | 2 etaty -z zakresu stanu cywilnego - USC
Urzedu Stanu 9,5 -z zakresu ewidencji ludnosci - EWI
Cywilnego -z zakresu ewidencji dziatalnosci
archiwista etat gospodarczej - EDG
Robotnik etat -z zakresu dowoddow osobistych 0
gospodarczy - zakresu obstugi rady gminy - RG
Sprzataczki 2,25 etatu - z zakresu obstugi Woéjta Gminy -
Obstuga rady etat wa
gminy i wojta - z zakresu obstugi sekretariatu - §
gminy - z zakresu obstugi punktu
Pomoc 2 etaty informacyjno podawczego - PP
administracyjna -z zakresu obstugi archiwum
Sprawy z 14 etatu zaktadowego - AR
zakresu bhp - z zakresu obstugi os6b
pozostajacych bez pracy - BP
- z zakresu bhp - BHP
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2. | Swiadczen Kierownik etat 4,0
Rodzinnych Referatu
ds. polityki Y% etatu - FA
spotecznej Obstuga
funduszu
alimentacyjnego
1% etatu - ALK
Sprawy
przeciwdziatania
alkoholizmowi
ds. Swiadczen 2 etaty -$wiadczenia rodzinne - SR
rodzinnych i -$wiadczenia ,.Dobry Start” — SDS
$wiadczen -w zakresie spraw dot. $wiadczenia
wychowawczych wychowawczego SW
- w zakresie spraw dot. zasitku dla
opiekuna ZDO
- w zakresie spraw dot. jednorazowego
$wiadczenia ,.Za zyciem” ZZ

4. W Urzedzie funkcjonuje Biuro zarzadzania Projektami obejmujgce stanowiska:
a) Kierownika Biura Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,
b) ds. promocjii pozyskiwania srodko6w zewnetrznych,
c) merytoryczne, ktorego projekt dotyczy.

5. W Urzedzie Gminy utworzone zostato Archiwum Zaktadowe, ktérego zasady
funkcjonowania okresla odrebne zarzadzenie Wojta Gminy.

6. W celu zapewnienia realizacji przedsiewziecia o istotnym znaczeniu dla Gminy,
Wojt Gminy w drodze zarzadzenia moze powotac zespét zadaniowy.

7. Aby zapewni¢ sprawne funkcjonowanie oraz realizacje zadan Wdjt moze
w drodze zarzadzenia ustanowi¢ petnomocnika, dzialajgcego w jego imieniu,
okreslajgc jego uprawnienia oraz zakres zadan.

8. Do realizacji przedsiewzie¢ o charakterze gminnym Wéjt Gminy w drodze
zarzadzenia moze powotac¢ tematyczne zespoly opiniodawczo - doradcze, do
zadan ktorych nalezy formutowanie ocen lub opinii o charakterze ogélnym.

9. 1) Wojt Gminy zgodnie z zaistnialymi potrzebami moze tworzy¢ stanowiska
pomocy administracyjnej w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania pracy
urzedu,
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2) pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocy administracyjnej
mozna powierzy¢ do realizacji czynnos$ci urzednicze stosownie do posiadane;j
wiedzy i kwalifikacji.

10. Czynnos$ci wskazane w pkcie 7-9) nie wymagaja zmiany niniejszego Regulaminu.

11. W celu zapewnienia pomocy osobom zmagajacym sie z problemami tworzy sie
Punkt Konsultacyjny, ktérego zasady funkcjonowania  reguluje odrebne
zarzadzenie Wojta Gminy.

12. W momencie zaistnienia przyczyn od ktérych ustawodawca uzaleznia obowigzek
zapewnienia w jednostce sektora finansow publicznych prowadzenia audytu
wewnetrznego ( art. 274 ust 3 ustawy o finansach publicznych) wdéjt gminy
podejmuje dziatania zmierzajgce do wywigzania sie z przedmiotowego
obowigzku zawierajac umowe o $wiadczenie ustug audytu wewnetrznego z
audytorem ustugodawca.

13.Szczegotowe zestawienie etatéw w Urzedzie Gminy okresla zatgcznik do
niniejszego Regulaminu, sukcesywnie aktualizowany.

Rozdzial 111
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie  warunkéw nalezytego
wykonywania:
1) zadan witasnych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej i samorzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych  powierzonych Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego lub porozumienia zawartego z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§6.

W szczegélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) Przygotowywanie materiatow niezbednych do wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
2) Realizacja uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy,
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3) Przygotowywanie propozycji do strategii rozwoju gminy oraz innych opracowan
i analiz,

4) Przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatbw wnoszonych pod
obrady Rady, wedtug zasad okreslonych odrebnym zarzadzeniem Wojta,

5) Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta,

6) Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, komisji Rady, postulatow
mieszkancow,

7) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny,

8) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji,

9) Przygotowywanie projektow sprawozdan, analiz oraz biezacej informacji
z realizacji powierzonych zadan.

§7.

Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do wspotdziatania i wspétpracy oraz
udostepniania informacji bedgcych w posiadaniu tych komoérek, zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami i w zakresie niezbednym do zapewnienia  nalezytej
realizacji wykonywanych zadan i obstugi interesantow.

Rozdzial IV
ZASADY 1 TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8.
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznoéci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jawnosci spraw publicznych,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) wewnetrznej kontroli,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegblne referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy .
§9.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajgc na
podstawie i w granicach prawa sg obowigzani do Scistego jego przestrzegania.

§10.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu, zachowujgc uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach
Z interesantami.
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§11.
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, w
oparciu o obowigzujgcy w Urzedzie Regulamin zamowien publicznych.

§12.
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i
samodzielne stanowiska pracy.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje kontrole:
1) problemowa - obejmujacg badanie wybranego odcinka dziatalnosci,

2) dorazna - wynikajaca z potrzeb i bedacych elementem biezgcego nadzoru,
3) sprawdzajacg - obejmujaca kontrole wykonanych zarzadzen, polecen, decyzji.

3. W ramach kontroli zarzadczej przeprowadza sie takze kontrole wewnetrzna
obejmujgcg wszystkie referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, zmierzajaca
do zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Szczegétowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej,
w tym zarzadzania ryzykiem reguluja odrebne zarzadzenia Wojta Gminy.
4. W ramach kontroli zarzadczej przeprowadzana jest kontrola finansowa, ktérej
zasady przeprowadzania okre$la odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy ,Polityka
rachunkowosci budzetowej”.
5. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej upowaznieni sg:

1) Woéjt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy - w stosunku do wszystkich

pracownikow Urzedu,

2) Kierownicy referatow, biur - w stosunku do podlegtych pracownikéw.

6. Do zadan osob wyznaczonych w pkcie 5. w zakresie kontroli wewnetrznej
nalezy:
1) przygotowanie planéw kontroli na dany rok kalendarzowy,

2) przedstawienie programow kontroli do akceptacji Wojtowi,

3) dokumentowanie przebiegu i wynikow czynnosci kontrolowanych
w protokole kontroli,

4) zapoznanie osoby kontrolowanej lub kierownika jednostki kontrolowane;j
oraz wojta gminy z wynikami kontroli.

7. 1) Szczegbétowe zasady przeprowadzania kontroli, o ktérej mowa w § 12. okreéla
Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.
2)Wéjt Gminy moze powota¢ koordynatora kontroli zarzadcze;j.
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| Rozdzial V.
| PODZIAL ZADAN I KOMPETENC]I POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

§13.
1. Urzedem kieruje Wojt Gminy przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy oraz kierownikéw referatoéw i biur, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢
przed Wojtem za realizacje powierzonych zadan.

2. Kierownicy referatow i biur kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan .

3. Kierownicy poszczegolnych referatow i biur Urzedu s3a bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

4. W razie nieobecno$ci Wojta zastepstwo sprawuje Sekretarz Gminy i Skarbnik
Gminy w zakresie udzielonego upowaznienia.

Woit Gmi

§14.
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wdjt petni funkcje kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Pruszczu.

§ 15.
Wojt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow szczegdlnych.

§ 16.
Do zakresu zadan Waéjta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

4) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Urzedu i podpisywanie
pism oraz dokumentoéw wychodzgcych na zewnatrz Urzedu,

5) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu
administracji rzadowej,

6) nadzorowanie realizacji budzetu,
7) upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji,

8) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
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9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

10)okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,
11)sprawowanie kierownictwa nad zorganizowana akcjg ratownicza na obszarze
zagrozonym lub dotknietym kleska zywiotows,

12)przyjmowanie skarg i wnioskow obywateli,

13)wydawanie zarzadzen wynikajgcych z funkcjonowania urzedu oraz w
sprawach nie cierpiagcych zwloki w zakresie przepiséw porzadkowych i w
sprawach mogacych zagrazac zyciu,

14)przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy,

15)sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z dziatalnosci,

16)wspoétdziatanie z Rada Gminy i komisjami Rady,

17)udziat w zebraniach wiejskich,

18)rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wnioski mieszkancow gminy,

19)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

20)zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

21)koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspétpracy,

22)rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi
w szczegoblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

23)czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

24) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
25)ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci,

26)kancelaryjnych oraz funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,

27)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa i
uchwaty Rady Gminy,

28)zatrudnianie pracownikéw Urzedu Gminy z zachowaniem obowigzujacych
przepisow prawa,

29)nadzoér nad ochrong informacji niejawnych i danych osobowych,

30)przyjmowanie i analiza o§wiadczen majatkowych od os6b zobowigzanych do
ich sktadania,

31)nadzoér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.
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§ 18.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta Gminy zwigzane

Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy
Rady Gminy.

Wynagrodzenie Wojta Gminy ustala Rada Gminy Pruszcz w drodze uchwaty.
Pozostate czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje osoba wyznaczona
przez Wojta Gminy w drodze zarzgdzenia.

mi

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie w zakresie: organizacji pracy,
terminowego zalatwiania spraw, dyscypliny pracy oraz przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat , zgodnie z zachowaniem
procedury okreslonej zarzadzeniem Wojta Gminy,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
wspotpraca z Radg i Komisjami Rady Gminy,

prowadzenie ksigzki kontroli,

prowadzenie ewidencji aktéow prawnych wdijta,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

10)prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych

(GOPS, GCO),

11) nadzér nad pracg archiwisty,

12)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

1) zastepstwo Wojta Gminy - w przypadku nieobecnoéci w zakresie
udzielonego upowaznienia.
Skarbnik Gmi
§ 19.
1. Skarbnik (gtéwny ksiegowy budzetu) wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z

1)
2)
3)

ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych oraz innych
przepisow szczegolnych.

Do zadan Skarbnika nalezy, w szczegdlnoSci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
organizowanie i wykonywanie obstugi budzetu Gminy,
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;

4)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletno$ci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych, czego dowodem jest kontrasygnata,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

zadanie od kierownikéw komérek organizacyjnych jednostek udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien , jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrodtem tych informacji i wyjasnien,

sporzadzanie rocznych projektéw budzetu gminy i przedkiadanie ich
w obowigzujacym trybie do uchwalenia,

koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowa
budzetu Gminy,

kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu
i jego zmiany oraz prowadzenie sprawozdawczosci i analiz,

kontrolowanie prawidlowos$ci dysponowania $rodkami zgromadzonymi
z kredytéw bankowych,

przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta
Gminy  dotyczacych  budzetu Gminy w my$l zasad okreslonych
w zarzgdzeniu Wojta Gminy,

opracowywanie przy wspoétudziale kierownikéw poszczegélnych referatow
i jednostek organizacyjnych gminy rocznego sprawozdania z wykonania
budzetu Gminy,

przestrzeganie przepisow dot. dyscypliny finanséw publicznych, w
szczegblnosci podejmowaniu dziatan nie dopuszczajacych do:

a) przekroczenia zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkow ze
Srodkow publicznych,

b) przekroczenia uprawnien do dokonywania zmian w budzecie lub w
planie jednostki budzetowej,

c) niezgodnego z przeznaczeniem wykorzystania $rodkéw funduszu
celowego,

d) przekroczenia zakresu upowaznienia do zaciggniecia zobowigzan
obciagzajgcych budzet,

e) zaniechania przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji lub
dokonania inwentaryzacji w sposdb niezgodny ze stanem rzeczywistym,
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f) wykazania w sprawozdaniu budzetowym danych niezgodnych z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej,

15) przestrzeganie tajemnicy skarbowej,

16) kierowanie pracg biura podatkow i optat oraz ksiegowosci budzetowej,
wykonywanie zwierzchnictwa stuzbowego nad podlegtymi pracownikami,
w tym ustalanie zakresu obowigzkéw podlegtych pracownikéw.

Glowny Ksiegowy Urzedu
§ 20.

1.Prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

2. Wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3. dokonywania wstepnej kontroli:
1) zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Kierowni w
§21.

1.Do podstawowych obowigzkéw  kierownikéw referatéw, biur nalezy przede
wszystkim:

1) organizowanie pracy w podlegtej komorce, w tym wtasciwe wykorzystanie
srodkow niezbednych do realizacji zadan,

2) podejmowanie inicjatyw w celu doskonalenia metod realizacji powierzonych
spraw,

3) ustalanie zakresu obowigzkéw i przydziat pracy pracownikom podlegtego
referatu,

4) dokonywanie oceny pracy pracownikow podlegtej komorki oraz
wystepowanie z wnioskami o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku
pracy oraz wnioskowanie o wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie lub
karanie pracownikow,

5) wspétpraca z Sekretarzem Gminy i Skarbnikiem Gminy w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikéw danego referatu,

6) nadzor w zakresie terminowego zalatwiania spraw oraz przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikow,

7) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadan referatu,

8) uczestnictwo w obradach rady gminy, na zasadach ustalonych w Statucie
Gminy,

9) nadzor i przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w zakresie naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych,

10)Kierownicy referatéw sg odpowiedzialni przed Wéjtem za:
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a) prawidtowe i sprawne wykonywanie czynnosci okreslonych dla
poszczeg6lnych komorek,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach wydawanych
odrebnie upowaznien waijta,

c¢) nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych oraz godne
reprezentowanie Gminy i jej interesow w trakcie zatatwiania spraw,

d) prowadzenie dokumentacji  referatu, biura i zapewnienie jej
prawidtowego obiegu,

e) ochrone mienia w referacie, biurze,

f) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podleglych pracownikow

| oraz przestrzeganie przez nich postanowien regulaminu pracy,

| przepisow bhp, i p-poz. ochrony danych osobowych i informacji

niejawnych,

11) Kierownicy referatow, biur opracowujg plany finansowe do projektu

budzetu w czesci dotyczacej zadan danej komorki organizacyjnej.

1) kierowanie zespotem pracownikéw wykonujacych okreslony zakres
obowigzkéw zapewniajac sprawng, terminowg i zgodna z prawem realizacje
zadan,

2) realizacja zadan powierzonych odrebnym zakresem obowigzkow.

2.Do merytorycznych zadan kierownikow referatéw / biur nalezy:

Rozdzial VI.
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§22.

1. Do wspélnych zadan referatow, biur i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na
potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

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

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady ijednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem i glownym ksiegowym przy opracowywaniu
materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,




4)

5)

6)
7)
8)

9)

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt, w tym
archiwizacja dokumentow,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wdjta, Sekretarza i
Skarbnika Gminy,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta
Gminy w oparciu o zasady okre$lone odrebnym zarzgdzeniem,

10)realizacja Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

11)ochrona danych osobowych,
12)czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen

petnomocnika ochrony,

13)realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej, szczegolnie w zakresie

przekazywania danych do BIP,

14)nadzor i przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w zakresie naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych,

15)obstuga funduszu soteckiego, w tym przygotowywanie zlecen pod wydatek

wynikajacy z wniosku oraz opis merytoryczny faktury wedtug klasyfikacji
przekazanej przez Skarbnika Gminy,

16)przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

2.Pracownik samorzgdowy winien:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowa¢ uprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w Kkontaktach 2z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdétpracownikami;

zachowac sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

sumienie i staranie wykonywac polecenia przetozonego,

dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.
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§ 23.

Do zadan Biura Podatkow i Oplat nalezy:

1)  Planowanie podatkowych naleznosci budzetowych i analiza wykonania tych
planow;

2)  Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego i wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie;

3) Prowadzenie ewidencji podatnikow;

4)  Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci zeznan stanowiacych
podstawe wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego;

5] Prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi odwotaniami do organu wyzszej
instancji.

6) Prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej dochodow urzedu;

7)  Sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania planu
dochodow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego, dochodow
podatkowych gminy, o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych;

8) Prowadzenie postepowan w zakresie ulg w podatkach, optatach i naleznosciach
cywilnoprawnych (odroczenia, umorzenia, roztozenia na raty);

9) Prowadzenie windykacji podatkowych i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych;

10) Wystawianie wezwan do zaptaty oraz przygotowywanie dokumentéw w celu
rozpoczecia postepowania sagdowego;

11) Przygotowywanie dokumentéw celem ztozenia do sgdu o wpis hipoteki do ksiag
wieczystych podatnikow;

12) Wystawianie zadwiadczen w sprawach podatkowych;

13) Wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej;

15) Woystawianie faktur VAT i prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT -
rejestry zakupu i sprzedazy;

16) Prowadzenie konsolidacji rozliczen podatku VAT oraz JPK (Jednolity plik
kontrolny);

17) Wydawanie informacji do KRUS (obstuga rolnikow w zakresie optacania sktadek
przez rolnikow);

18) Prowadzenie kasy w zakresie przyjmowania wptat i realizacji wydatkow.

1. w zakresie planowania i wykonania budzetu:

1) opracowanie materiatéw dotyczacych projektu urzedu gminy i Wieloletniej
Prognozy Finansowej dla Urzedu Gminy, zwanej w dalszej czesci
Regulaminu WPF,
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2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta Gminy w
sprawach zwigzanych z budzetem Urzedu Gminy,

przekazywanie srodkow dla jednostek powigzanych z budzetem,
rozliczanie dochodéw i wydatkéw Urzedu Gminy ,

rozliczanie dochodéw budzetowych z urzedami skarbowymi i ZUS,
rozliczanie subwencji ogolnej i dotacji celowych,

ewidencja dochodéw budzetowych wedtug zrédet ich pochodzenia w
zakresie zadan wtasnych,

ewidencja dochodéw budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz zrédet ich pochodzenia w zakresie zadan zleconych,

ewidencja wydatkéw budzetowych wedlug  podziatek  klasyfikacji
budzetowej w zakresie zadan wtasnych,

10)ewidencja wydatkéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej w zakresie zadan zleconych,

11)opracowywanie obowigzujacych sprawozdan finansowych,

12)sporzadzenie sprawozdan finansowych dla Urzedu Gminy,

13)prowadzenie spraw w zakresie potrgcen z wynagrodzen pracowniczych

(ubezpieczenia oraz tytuty komornicze),

14)prowadzenie spraw zwigzanych ze sptatg pozyczek, kredytéw oraz odsetek

od nich zgodnie z harmonogramem ich sptaty;

2.w sprawach rachunkowosci:

1)
2)

3. archiwi

prowadzenie ksigg rachunkowych,
przeprowadzanie kontroli formalnej i rachunkowe;j ;

zacja dokumentacji ksiegowej;

4.w sprawach plac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie dokumentacji stuzacej sporzadzaniu listy ptac,
sporzadzanie list ptac,

prowadzenie kart wynagrodzen,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

sporzadzanie sprawozdan dot. ptac;

rozliczanie ZUS i US od wynagrodzen i innych wyptaconych §wiadczen;
sporzadzanie informacji o okresach zatrudnienia;

5.w sprawach rozliczen, diet i innych swiadczen :
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1) rozliczanie delegacji stuzbowych,
2) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o
dzieto,

3) wyptaty diet radnym, sottysom,
4) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

6. w sprawach majatku gminnego : |
1) prowadzenie ewidencji majatku, |
2) inwentaryzacja majatku: |
a) sporzadzenie wniosku o przeprowadzenie inwentaryzacji,
b) weryfikacja danych z arkuszy spisowych z zapisami w ksiegach
rachunkowych,
¢) rozliczanie inwentaryzacji;
3) ubezpieczenie majatku.

1.zadania dotyczace realizacji inwestycji gminnych:

1) sprawowanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji finansowanych z
budzetu gminy,

2) udzial w opracowaniu wspdlnie z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi
programu rozwoju inwestycji,

3) opracowanie projektow planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych,

4) zapewnienie efektywnego wykorzystania Srodkéw finansowych na inwestycje

5) gminne, remonty i modernizacje,

6) przygotowanie przetargéw na opracowanie projektéw budowlanych i
wykonawstwo robot budowlanych,

7) wspotpraca z projektantami w toku opracowania projektéw dla inwestycji
gminnych, odbiér dokumentacji projektowej i jej sprawdzenie,

8) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnych zwigzanych z realizacja
inwestycji (pozwolenia na budowe, zawiadomienia o rozpoczeciu robot i
zakonczenia realizacji inwestycji ),

9) nadzoér formalny i rachunkowy w zakresie zobowigzan dotyczacych inwestycji
gminnych, finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych,

10)organizowanie narad koordynacyjnych w zakresie prowadzonych inwestycji,

11)odbidr zrealizowanych inwestycji, uzyskanie pozwolen na uzytkowanie
zrealizowanych obiektéw budowlanych ,przekazywanie do uzytku wykonanych
inwestycji,

12)prowadzenie sprawozdawczos$ci z wykonanych zadan inwestycyjnych,

13)obstuga realizowanych projektéw z udziatem srodkéw pomocowych Unii

str. 18




realizacje inwestycji gminnych w zakresie:
a) fazy przygotowania projektu : przygotowanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, wycen oraz sporzadzanie wnioskow wraz z niezbednymi
zatgcznikami, |
b) fazy realizacji projektu : wspétudziat w przeprowadzeniu procedury
przetargowej na realizacje projektu i przygotowaniu umow na realizacje

Europejskiej dotacji oraz srodkéw spoza budzetu gminy, przeznaczonych na

projektu, nadzorowanie realizacji projektu, promocja projektu,
sporzgdzanie na biezgco sprawozdan z realizacji projektu,

c) fazy rozliczenia projektu: przygotowanie wnioskéw o ptatno$¢ oraz
innych dokumentéw bedacych zatacznikami do w/w wniosku,

d) fazy sprawozdawczosci i monitoringu projektu: przygotowanie
koncowych sprawozdan, rozliczen i monitoring projektu oraz
archiwizacja dokumentow zgodnie z wytycznymi programdéw na
podstawie ktérych realizowany byt projekt.

14) nadzor nad utrzymaniem budynkéw komunalnych bedacych wtasnoscia
gminy nie przekazanych innym gminnym jednostkom organizacyjnym do
uzytkowania - budynki urzedu gminy, Swietlice wiejskie, remizy OSP, budynki
mieszkalne , mieszkania komunalne i socjalne,

15) udziat w pracach komisji powotanej przez Wéjta Gminy w sprawie przejecia
lub przekazania lokali komunalnych,

16)przygotowanie projektéw umow na ustugi komunalne w zakresie odbioru

odpadow statych i Sciekéw socjalno-bytowych z obiektéw gminnych oraz
pobor energii elektrycznej,

17)obstuga Funduszu Soteckiego w zakresie nadzorowania robot remontowych

w Swietlicach wiejskich i wydatkowania $rodkéw finansowych na w/w cel w
tym na zakup materiatow budowlanych, oraz materiatow do

naprawy drog w uzgodnieniu z soltysami wsi , wtym opisywanie

faktur pod wzgledem merytorycznym.

2.zadania w zakresie utrzymania cmentarzy i chowaniu zmartych, utrzymania
grobow i cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci narodowej:

1) Prowadzenie ewidencji cmentarzy parafialnych ,komunalnych ,wyznaniowych
grobow i cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci narodowej,
2) Bezposredni nadzor nad stanem grobow i cmentarzy wojennych oraz miejsc

pamieci narodowej.

3) Wspotpraca z jednostkami opiekujacymi si¢ grobami i cmentarzami wojennymi
oraz miejscami pamieci narodowej w zakresie wspotfinansowania biezgcego ich 1
utrzymania i konserwacji.

4) Prowadzenie rejestru polegltych obcokrajowcéw pochowanych na terenie Gminy.




3.zadania w zakresie ochrony zabytkow:
1) prowadzenie ewidencji zabytkéw wpisanych do ewidencji zabytkéw potozonych

na terenie gminy,

1) prowadzenie ewidencji zabytkdw wpisanych do rejestru zabytkéw potozonych
na terenie gminy,

2) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie aktualnej
ewidencji zabytkow, konserwacji, utrzymania zabytkow potozonych na terenie
gminy,

3) dofinansowanie inwestycji w zakresie renowacji , konserwacji i utrzymania
zabytkow na terenie gminy,

4) opracowanie gminnego planu ochrony zabytkow;

4.zadania wynikajace z ustaw o drogach publicznych ,0 ruchu drogowym,
o transporcie drogowym ,prawo przewozowe, o warunkach wykonywania
krajowego drogowego przewozu oséb:

1) Zarzadzanie siecig drog gminnych.

a) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektow mostowych,

b) catoroczny nadzoér nad utrzymaniem i konserwacja dréog gminnych i
drogowymi obiektami mostowymi, w tym utrzymaniem nawierzchni
chodnikéw ,obiektow inzynierskich ,urzadzen zabezpieczajacych ruchi
innych urzadzen zwigzanych z drogami, przeprowadzanie okresowej
kontrolii przegladu stanu technicznego drég gminnych, oraz drogowych
obiektow mostowych, tagcznie z sporzadzeniem protokotow
z przeprowadzenia tych przegladéw i przekazaniem wnioskéw Wéjtowi
Gminy,

¢) utrzymanie nawierzchni chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami,

d) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych,

e) lokalizowanie i utrzymanie znakéw drogowych przy drogach gminnych,

f) lokalizacja i utrzymanie wiat przystankowych,

g) uzgadnianie lokalizacji i nadzor nad utrzymaniem tablic reklamowych
usytuowanych w pasie drogowym,

h) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

2) Realizacja zadan zwigzanych z inzynierig ruchu drogowego :

a) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wtasciwych kategorii oraz
zmiany ich kwalifikacji, zmiany organizacji ruchu itp.

b) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i mostow dla ruchu
drogowego, wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje zagrozenie
bezpieczenstwa ludzi i mienia;

1) Wspoétpraca z zarzagdami drég powiatowych, wojewddzkich, krajowych oraz PKP
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2)

3)

4)

5)

6)

w zakresie

biezacego utrzymania tych drog tacznie z zimowym ich utrzymaniem, udziat w

organizowanych przez nich przegladach oraz opiniowanie przestanych

projektow przebudowy lub budowy wszelkich inwestycji drogowych

prowadzonych na w/w drogach.

Nadzor nad od$niezaniem drég, ustalanie kolejnosci i zasad od$niezania oraz

utrzymaniem porzadku i czystosci przy drogach ulicach i placach,

Nadzor nad usuwaniem szkéd wyrzadzonych przy drogach powstatych w

wyniku ekstremalnych warunkoéw atmosferycznych ( wiatry, huragany ) w tym:

przygotowanie umow lub zlecen na usuwanie potamanych drzew, gatezi,
naprawe mostow, przepustéw pod drogami, wyrw itp.

Budowa, przebudowa lub remont drég gminnych z udziatem srodkow budzetu

Gminy i pozabudzetowych tj. dotacje, pozyczki, kredyty tgcznie z dotacjami z

Unii Europejskiej,

Uzgadnianie dokumentacji budowlanej inwestycji realizowanych na terenie

gminy przez osoby fizyczne, prawne w zakresie ustalania warunkow

wykonania przej$¢ pod drogami, wzdtuz droég, odlegtosci nowych obiektow od

drog itp.,

Oswietlenie drég, ulic i placow na terenie gminy w zakresie budowy i

modernizacji,

5.zadania gospodarcze:

1

Nadzor nad praca palaczy w okresach grzewczych , a w pozostate dni roku

zorganizowanie im pracy przy robotach  porzadkowych , koszeniu trawnikéw na
terenie gminy ,wycince drzew oraz przy innych robotach

zleconych uzgodnionych z Wéjtem Gminy ,Sekretarzem Gminy lub

kierownikiem biura.

6.zadania w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) Przygotowywanie dokumentéw planistycznych gminy
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie i aktualizacja miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) ocenazmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi
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wynikajgcymi z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, decyzji celu publicznego,
8) Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji celu publicznego;
9) wydawanie zaswiadczen o potozeniu terenéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego gminy,
10) wydawanie decyzji, postanowien o podziale nieruchomosci na wniosek
wtiascicieli gruntéw, oraz z urzedu,
11) wydawanie decyzji i postanowien o rozgraniczaniu nieruchomosci,

12) wydawanie decyzji z tytutu wzrostu wartos$ci nieruchomosci w
zwiazku z uchwaleniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
13)wydawanie  wypisow i  wyrysow z  miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

7.zadania w zakresie nazewnictwa ulic:

1) prowadzenie ewidencji ulic i placow,

2) nadawanie numeréw porzadkowych nowym nieruchomosciom,
3) utrzymanie prawidtowego oznakowania ulic, placow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami miejscowosci gminy .

8. Nadzor nad realizacja budowy przydomowych oczyszczalni $ciekow tgcznie z
wyptatg wynagrodzen za dziatania proekologiczne dla mieszkancéw gminy;

9. Realizacja programu priorytetowego Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu dot. dotacji celowej na finansowanie
ograniczania niskiej emisji poprzez wymiane Zrodet ciepta zasilanych paliwami statymi
w budynkach i lokalach mieszkalnych na terenie Gminy Pruszcz.

§ 26.

Do zadan Biura Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. zadania w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:
1) realizacja ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzagdku w gminie,
2) organizacja gminnego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na
terenie gminy - obstuga administracyjna systemu w zakresie odbierania,
| transportu, zbierania, odzysku i unieszkodliwienia odpadéw komunalnych, w tym:
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a) zorganizowanie przetargu na odbieranie odpadow komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci albo przetargu na odbieranie i zagospodarowanie
tych odpadéw oraz przygotowanie i realizacja umowy w tym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji elektronicznej wtascicieli nieruchomosci objetych
gminnym systemem gospodarki odpadami w gminie Pruszcz,

c) tworzenie i utrzymanie selektywnych punktéw zbierania odpadow
komunalnych,

d) przygotowanie propozycji stawek optat dla wtascicieli nieruchomosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) wydawanie decyzji o naliczaniu optat dla wtascicieli nieruchomosci, ktorzy
nie ztozyli deklaracji o wysokosci optaty,

f) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

g) monitorowanie osiggania przez gmine odpowiednich pozioméw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazanych do sktadowania, w zakresie uregulowanym w ustawie,

h) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczego6lnosci w
zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

i) opracowanie projektu regulaminu utrzymania porzadku i czystosci w gminie;
3)prowadzenie spraw w zakresie monitorowania i nadzorowania gospodarki
wodno - $ciekowej na terenie gminy, w tym m.in. oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, przydomowych oczyszczalni
sciekow sprawozdawczosc,
4)ustalanie warunkéw udzielania zezwolen na $§wiadczenie ustug oraz wydawanie
zezwolen podmiotom $wiadczacym ustugi w zakresie uregulowanym w ustawie:

a) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami
c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i
spalarni zwtok zwierzecych ich czesci
5)Kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy.

2.zadania wynikajace zustaw o podatkach i optatach lokalnych oraz
ordynacji podatkowej w zakresie podatku od srodkéw transportowych:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami od srodkow transportowych;

3.zadania wynikajace z ustaw: o ochronie przyrody, o lasach o fowiectwie:
1) wydawanie decyzji - zezwolen na wycinke drzew i krzewow
2) przyjmowanie zgtoszen od osob fizycznych na usunigcie drzew
3) nadzér nad utrzymaniem trawnikéw, skwerow, zywoptotow i zadrzewien
przydroznych,
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4) nadzor nad istniejacym drzewostanem przy drogach gminnych t3cznie z
zlecaniem biezgcych przegladow i wycinki suchych gatezi zagrazajacych
bezpieczenstwu oséb poruszajgcych sie po drogach gminnych,

5) sadzenie drzew i krzewéw w pasie drog gminnych i na terenach zieleni

6) pozyskiwanie S$rodkoéw zewnetrznych na zadrzewienia, zakrzewienia oraz
pielegnacje drzew

7) prowadzenie ewidencji pomnikoéw przyrody, uzytkow ekologicznych, obszarow
chronionego krajobrazu na terenie gminy oraz nadzor nad ich utrzymaniem.

8) Wspdtpraca z Dyrekcjg Zespotu Parkéw Krajobrazowych nad Dolng Wistg w
zakresie ochrony przyrody terenow gminy potozonych na obszarze w/w parku.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z obszarami Natura 2000 oraz ochrong siedliski i
gatunkow chronionych,

10)wspotpraca z nadle$nictwami z zakresu uzytkowania laséw niepanstwowych,

11)wspétpraca ze Starostwem Powiatowym w Swieciu w zakresie uzytkowania i
zalesiania lasow niepanstwowych,

12)wspoétpraca z kotami towieckimi w zakresie prowadzenia prawidlowej
gospodarki towieckiej na terenie gminy,

13)opiniowanie planéw towieckich,

4.zadania w zakresie ochrony srodowiska:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych
ustawami z zakresu ochrony $rodowiska , rozpatrywanie spraw i wnioskéw,
2) przygotowywanie decyzji, postanowien oraz innych dokumentow
administracyjnych tacznie z przygotowaniem trybu odwotawczego w wyzej
wymienionych sprawach,

3) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach.
4) prowadzenie spraw oraz zadan w zakresie stosowania i przestrzegania

przepisow o ochronie srodowiska na terenie gminy,

5) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska przez
osoby fizyczne, instytucje, zaktady pracy na terenie gminy,

6) udostepnianie informacji o $Srodowisku,

7) zamieszczanie na biezgco na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

dokumentdéw w sprawach ochrony srodowiska,

8) bezzwtoczne przekazywanie Wéjtowi Gminy informacji o zgtoszonych lub
zaobserwowanych sytuacjach w zakresie zagrozenia $rodowiska na terenie
gminy,

9) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych na Ekoportalu,

10)prowadzenie ewidencji usuwanych na terenie gminy wyrobow
zawierajacych azbest w ramach realizacji gminnego programu usuwania

wyrobow zawierajacych azbest,

11)opracowanie  Programu Ochrony Srodowiska oraz innych planéw i
programow zwigzanych z ochrong srodowiska,




12) wspétpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie monitoringu
srodowiska, dostarczanie informacji o jego stanie na terenie gminy oraz
udziat w czynnosciach inspekcyjnych dokonywanych na zadanie w/w
inspekcji w przypadku zagrozenia lub nie przestrzegania przepiséw o
ochronie srodowiska na terenie gminy,

13)wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi i organizacjami spotecznymiw
zakresie ich dziatalnosci na rzecz ochrony srodowiska.

14)organizowanie na terenie gminy akcji proekologicznych,

15) zgtaszanie gminy do konkurséw organizowanych przez rézne instytucje z
z zakresu ochrony $rodowiska na terenie gminy,

5.zadania dotyczace ochrony zwierzat:

1) prowadzenie ewidencji ras psow uznawanych za agresywne,

2) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa uznanej za agresywna,

1) opracowanie programow opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat na terenie gminy,

2) rozliczanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow ksiegowych
zwigzanych z utrzymywaniem i wytapywaniem bezdomnych zwierzat
oraz wykonywanie zadan wynikajacych z , Programu opieki na
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnoéci zwierzat na
terenie gminy.

3) nadzoér nad dziatalnosScia gminnego schroniska dla zwierzat bezdomnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem z drég gminnych zwierzat
padtych w wyniku kolizji drogowych lub innych zdarzen losowych oraz

organizowanie opieki weterynaryjnej dla zwierzat rannych.

6.zadania w zakresie melioracji i prawa wodnego:

1) ochrona przed powodzia:
a)udziat w okresowych przegladach technicznych i odbiorach
konserwacyjnych watéw, urzadzen przeciwpowodziowych (stacji
pomp), ciekdw wodnych potozonych na terenie gminy , organizowanych przez
instytucje odpowiedzialne za ich konserwacje i biezgce utrzymanie,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami powodziowymi dla
rolnikow ,
3) Melioracje:
a) melioracje uzytkow rolnych
b) ugody w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruntach
c)wspétpraca z Gminng Spotka Wodna w zakresie utrzymania i konserwacji
urzadzen melioracyjnych (uzgadnianie wspdlnie z Gminng Spotka Wodna
projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, planéow
sytuacyjnych lokalizacji budynkow, budowli, inwestycji liniowych
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realizowanych na terenie gminy pod wzgledem braku kolizji w ich
usytuowaniu z przebiegiem urzadzen melioracyjnych).
4) zadania w zakresie naliczania opfat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j.

7.zadania w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) wspotpraca z archiwum geodezyjnym przy Starostwie Powiatowym w
Swieciu w zakresie biezacej aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw
potozonych na terenie gminy Pruszcz,

2) prowadzenie rejestrow gminnego zasobu gruntéw i nieruchomosci,

3) prowadzenie wykazu oraz zaktadanie ksigg wieczystych na nieruchomosci
stanowigce wiasnos$¢ Gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami i mieniem
Gminnym,

5) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy o sprzedazy i wykupie
gruntoéw nieruchomosci gminnych,

6) organizowanie wycen nieruchomosci,

7) przygotowywanie dokumentdéw w celu zawierania aktow notarialnych przy
obrocie nieruchomos$ciami gminnymi,

8) organizowanie przetargoéw na zbycie i dzierzawe nieruchomosci
gminnych(gruntoéw, mieszkan, lokali uzytkowych itp.),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem przez Gmine nieruchomosci.

10) komunalizacja mienia gminnego,

11) przygotowanie projektéow umow dzierzawy na grunty gminne, prowadzenie
wykazu zawartych umow, przestrzegania terminéw ich obowigzywania,
naliczanie czynszow dzierzawnych, wystawianie faktur,

12) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien w zakresie
scalania prawa pierwokupu wywtaszczania i zwrotu nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi,

13) prowadzenie spraw z uzytkowaniem wieczystym gruntéw w tym
naliczanie i aktualizacja optat,

14)  zadania dotyczace ujawniania w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci
nieruchomosci Skarbu panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego.

8.zadania w dziedzinie rolnictwa:

1) przeprowadzanie spiséw rolnych,

2) sporzadzanie szacunku plondw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntéw,

4) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstw rolnych - z
ustawy o ustroju rolnym upowazniajgcych do zakupu gruntow,

5) wspotpraca z Izbami Rolniczymi w zakresie wyboréw przedstawicieli

do tych Izb,
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6) wydawanie zaswiadczen o potozeniu gospodarstw ze wzgledu na
ograniczenie odptywow azotu ze zrdodet rolniczych,

7) wspotpraca z wojewodg w zakresie akcji zwigzanych z kleskami
zywiotowymi, powodujgcymi szkody w uprawach gruntéw rolnych,

8) przygotowanie decyzji powotujacych rzeczoznawcéw do oszacowania
padtych zwierzat,

9) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

9.zadania z zakresu zamoéwien publicznych:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne.
2) wspotdziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach
zamowien publicznych,
3) ogtaszanie przetargow,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien
Publicznych,
| 5) prowadzenie rejestrow umow na roboty budowlane, zakupy i dostawy,
6) przygotowanie do archiwizacji dokumentacji przetargowych,
7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu przeprowadzonych i planowanych
| przetargow.

10. Inne

1) ustalanie i koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow, w tym:

a) wspotpraca z PKP w zakresie kursowania pociggow,

b) wspétpraca z PKS w zakresie kursowania autobusow;
2) wydawanie zezwolen na przewozy regularne i nieregularne na terenie gminy;
3) wydawanie zezwolen na zarobkowy przewdz takséwkami;
4) wyrazanie zgody na korzystanie z przystankow bedacych wtasnoscig gminy;
5) oswietlenie drog, uliciplacow na terenie gminy (zgtaszanie awarii w ramach
konserwacji urzadzen, opisywanie faktur za energie i dystrybucje).
6) opisywanie faktur za energie i dystrybucje energii do budynkéw bedacych
wiasnoscig gminy Pruszcz;
7) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.
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1) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowywanie planéw i programoéw szkoleni a, organizowanie

szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
b) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
c) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie
przygotowania stanowiska kierowania,
d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania stuzby zdrowia na
potrzeby obronne,
e) biezace prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru, Akcji Kurierskiej,
f) planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz
obronnosci,
g) przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
h) przygotowanie dokumentacji do rejestracji oséb przewidzianych do
kwalifikacji wojskowej;

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej gminy, w tym planowanie potrzeb
materiatowych i S$rodkéw finansowych na realizacje zadan ,

upowszechnianie problematyki obrony cywilnej;

b) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy,
planu ochrony =zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowej,

c)- planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,

d) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej, ewidencja i
konserwacja posiadanego sprzetu;

3)w zakresie spraw niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich fizyczna ochrona,
b) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych
s wytwarzane, przetwarzane , przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne,
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kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informaciji,

opracowywanie  niezbednej dokumentacji, w tym planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego realizacja,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

g)

h)

opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

szkolenia i ¢wiczenia dotyczgce reagowania na potencjalne zagrozenia,
koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego wraz z
prowadzeniem jej dokumentacji,

opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie
bezpieczenstwa na terenie gminy;

ochrona przeciwpozarowa w gminie , w tym wspoétpraca z jednostkami
OSP w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego i funkcjonowania
jednostek OSP na terenie gminy, nadzér merytoryczny nad realizacja
wydatkéow OSP;

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

ochrona systemow i sieci informatycznych,

5)w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a)

b)

ochrona przeciwpozarowa w gminie , w tym wspoétpraca z jednostkami
OSP w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego i funkcjonowania
jednostek OSP na terenie gminy, nadzér merytoryczny nad realizacja
wydatkow OSP;

obstuga zebran sprawozdawczych OSP.

6)w zakresie ochrony danych osobowych :
a) nadzor nad realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych, w tym
realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

7) zadania dotyczacej obstugi informatycznej urzedu.
8) zadania z zakresu ochrony zdrowia, tj:

a) realizacja programow zdrowotnych,
b) sprawy funkcjonowania aptek i zaktadow opieki zdrowotnej na terenie gminy,

c) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemoéw
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii w zakresie profilaktyki
zapobiegawczej HIV i AIDS.
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§ 28.

Doz n Refer

1. w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
1) realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
2) sprawy ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajgcych tozsamosg,
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

2. w zakresie spraw obywatelskich:

1) przyjmowanie o$wiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz
innych o$wiadczen przewidzianych w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym
oraz prawo o aktach stanu cywilnego, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych,

2) rejestracja stanu cywilnego obywateli, w tym prowadzenie akt stanu
cywilnego i wydawanie odpiséw z tych akt,

3) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granicg oraz zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie malzenstwa niezbednych do zawarcia matzenstwa wyznaniowego,

4) transkrypcje aktow zagranicznych,

5) archiwizacja akt stanu cywilnego,

6) prowadzenie korespondencji konsularnej,

7) dokonywanie wzmianek i przypisow w aktach stanu cywilnego na podstawie
decyzji i postanowien sadéw oraz innych organow panstwowych; |

3.w zakresie zadan sekretariatu:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i

wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3)przyjmowanie korespondencji doreczonej bezposrednio przez interesantow
(za pokwitowaniem);
4.w zakresie zadan punktu informacyjno - podawczego:

1) udzielanie informacji oraz pomoc interesantom w zakresie zatatwianych
spraw w urzedzie,

2) przyjmowanie przesytek wptywajacych do urzedu,

3) Scista wspoétpraca w zakresie realizowanych zadan z sekretariatem tut.
Urzedu;
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5.zadania wynikajace z ustawy o dziatalnosci gospodarczej tj.
realizacja wnioskow o wpisanie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej -
stosownie do zgloszen, poprzez:

1) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
wydawanie decyzji o odmowie wpisu,

2) dokonywanie zmian, powstatych po wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

3) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu,

4) doreczanie przedsiebiorcom zaswiadczen o wpisie, o dokonanych zmianach,
decyzji o wykresleniu wpisu, a kopii do Urzedu Skarbowego, ZUS oraz Urzedu
Statystycznego,

5) obstuga informacyjno-konsultacyjna w zakresie prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

6.zadania w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,
2) techniczna obstuga narad i spotkan 2z przedstawicielami samorzgdu
mieszkancow i innych spotkan organizowanych przez kierownictwo Urzedu,

3) zamawianie pieczeci urzedowych i prowadzenie ich rejestru,
4) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych.

5) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan organizowanych przez
Woéjta Gminy

6) obstuga telefonow, telefaksow i poczty elektronicznej,
7) zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne pracownikéw Urzedu,

8) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

7.zadania w zakresie obstugi rady gminy:

1) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen komisji,

2) przygotowywanie we wspotpracy z witasciwymi merytorycznie wydziatami
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych
materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

3) przekazywanie wnioskow i interpelacji radnych,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

5) prowadzenie rejestru interpelacji radnych,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) przestrzeganie Instrukcji kancelaryjnej , szczegolnie w zakresie
funkcjonowania organéw gminy i archiwizacji dokumentacji,
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8) przekazywanie materiatow do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz do Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Pruszcz;

8.zadania w zakresie obstugi samorzadow wiejskich:
1) udzial w zebraniach wiejskich,
2) przygotowywanie narad z sottysami,
3) prowadzenie dokumentacji samorzadow wiejskich,
4) protokotowanie posiedzen oraz spotkan z mieszkancami;

9. zadania w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:
1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

2) obstuga centralnego ogrzewania w okresie grzewczym,
3) sprawy administracyjno - gospodarcze Urzedu.

10.zadania w zakresie spraw p-pozarowych:
1) nadzo6r nad wydatkowaniem Srodkéw finansowych przeznaczonych na
funkcjonowanie jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,

¢) udzielanie pomocy jednostkom OSP w wyposazeniu w sprzet,
zaopatrywanie w mundury, odznaki i dystynkcje oraz organizowanie
szkolen,

d) obliczanie ekwiwalentu dla cztonkéw OSP za udziat w akcjach ratowniczo-
gasniczych i szkoleniach.

11. zadania w zakresie rozwoju spolecznego:
7) kontakt z osobami pozostajacymi bez pracy w zakresie pomocy w poszukaniu
miejsc pracy;
8) spisywanie zeznan swiadkow potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

12. Realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci w zakresie wydawania i cofania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

13. Sprawy szkolen bhp w urzedzie, w tym dokonywanie okresowych ocen i analiz
stanu bhp, przeglady warunkéw pracy, organizacja szkolen oraz ocena ryzyka
stanowisk.
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§ 29.

Do zadan Referatu Swiadczen Rodzinnych nalezy

1. W zakresie $wiadczen rodzinnych.

1) Przyjmowanie wnioskdbw w sprawach o zasitek rodzinny wraz z
dodatkami, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,
$wiadczenia rodzicielskiego.

2) Przyjmowanie wnioskéw w sprawach o $wiadczenia opiekuncze w tym
zasitek pielegnacyjny, specjalny zasitek opiekunczy oraz $wiadczenie
pielegnacyjne.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o zasitek rodzinny
wraz z dodatkami, jednorazowg zapomoge z tytutu urodzenia dziecka,
Swiadczenie rodzicielskie.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o $wiadczenia
opiekuncze w tym zasitek pielegnacyjny, specjalny zasitek opiekunczy
oraz $wiadczenie pielegnacyjne.

5) Sporzadzanie, zatwierdzanie i rozliczanie list wyptat w zakresie
$wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen opiekunczych.

6) Naliczanie, odprowadzanie i sporzadzanie list sktadek na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe oraz zdrowotne do ZUS i KRUS za osoby pobierajgce
$wiadczenie pielegnacyjne oraz specjalny zasitek opiekunczy.

7) Wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych w zakresie ustalania
niezbednego okresu ubezpieczenia dla $wiadczeniobiorcéw pobierajacych
$wiadczenia z tytulu rezygnacji z zatrudnienia na rzecz opieki nad
niepetnosprawnym cztonkiem rodziny.

8) Wspdtpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie
ubezpieczenia spotecznego oraz zdrowotnego $wiadczeniobiorcow
bedacych ptatnikami KRUS.

9) Prowadzenie spraw, w tym naliczanie, wydawanie decyzji, prowadzenie
postepowania egzekucyjnego w administracji w sprawach o $wiadczenia
nienaleznie pobrane w $wiadczeniach rodzinnych oraz $wiadczeniach
opiekunczych.

10)Realizacja programéw rzadowych odnoszacych sie do $wiadczen
opiekunczych oraz swiadczen rodzinnych.

11)Sktadanie zawiadomien o podejrzeniu popeinienia przestepstwa oraz
wspotpraca z instytucjami publicznymi w tym zakresie.

12)Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych, zbioréw centralnych
oraz sprawozdan jednorazowych w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych.

13)Rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na zadania okreslone
ustawg o $wiadczeniach rodzinnych.

14)Wspotpraca z instytucjami publicznymi w zakresie ustalania okolicznosci
majgcych wplyw na uprawnienia do $wiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen opiekunczych.

15)Sporzadzanie stanowiska wojta w sprawach do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

16)Przyjmowanie wnioskow, przekazywanie oraz wyptata Swiadczen
przyznanych decyzja w ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

W zakresie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskow w sprawach o $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego.

Sporzgdzanie, zatwierdzanie i rozliczanie list wyptat w zakresie swiadczen z
funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych w tym

przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczen
majatkowych.

Wspoétpraca z instytucjami publicznymi w zakresie dokonywania ustalen,
przekazywania i pozyskiwania informacji majacych na celu skuteczne

postepowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Prowadzenie spraw, w tym naliczanie, wydawanie decyzji, prowadzenie
postepowania egzekucyjnego w administracji w sprawach o nienaleznie pobrane
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

Sktadanie wnioskéw do komornikéw sadowych o wszczecie lub przytaczenie do
egzekucji $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Wydawanie decyzji dla dtuznikéw alimentacyjnych stwierdzajacych uchylanie sie
od obowigzku alimentacyjnego.

Sktadanie zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa oraz wnioskow
o popelnieniu przestgpstwa.

10)Wystepowanie z wnioskiem o zatrzymanie prawa jazdy.
11)Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych, zbioréw centralnych oraz

sprawozdan jednorazowych w zakresie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

12)Rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na zadanie okreslone ustawg o

$wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego.

13)Wspoltpraca z instytucjami publicznymi w zakresie ustalania okolicznosci

majgcych wptyw na uprawnienia do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

14)Sporzadzanie stanowiska wdjta w sprawach do Samorzadowego Kolegium

3

Odwotawczego.

W zakresie $wiadczen wychowawczych.

1) Przyjmowanie wnioskéw w sprawach o $§wiadczenia wychowawcze.

2) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o $wiadczenia
wychowawcze.

3) Sporzadzanie, zatwierdzanie i rozliczanie list wyptat w zakresie Swiadczen
wychowawczych.

4) Prowadzenie spraw, w tym naliczanie, wydawanie decyzji, prowadzenie
postepowania egzekucyjnego w administracji we sprawach o $wiadczenia
wychowawcze.
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5)

6)
7)
8)

9)

Sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych, zbioréw centralnych oraz
sprawozdan jednorazowych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z
ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

Rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na zadanie okreslone ustawg o
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

Wspétpraca z instytucjami publicznymi w zakresie ustalania okolicznosci
majgcych wplyw na uprawnienia do $wiadczen wychowawczych.
Sporzadzanie stanowiska wdjta w sprawach do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.

Przyjmowanie wnioskéw, przekazywanie oraz wyptata $wiadczen
przyznanych decyzja w ramach koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego.

. W zakresie zasitku dla opiekuna.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

Przyjmowanie wnioskéw w sprawach o zasitek dla opiekuna.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o zasitek dla opiekuna.
Wystepowanie z wnioskiem o przeprowadzenie wywiadu i ustalenie
faktycznej opieki nad niepetnosprawnym cztonkiem rodziny.
Sporzadzanie, zatwierdzanie i rozliczanie list wyptat w zakresie zasitku dla
opiekuna.

Prowadzenie spraw, w tym naliczanie, wydawanie decyzji, prowadzenie
postepowania egzekucyjnego w administracji we sprawach o zasitek dla
opiekuna.

Sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych, zbioréw centralnych
oraz sprawozdan jednorazowych w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow.

Naliczanie, odprowadzanie i sporzadzanie list sktadek na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe oraz zdrowotne do ZUS i KRUS za osoby pobierajgce
zasitek dla opiekuna.

Wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie ustalania
niezbednego okresu ubezpieczenia dla $wiadczeniobiorcéw pobierajacych
zasitek dla opiekuna.

Wspétpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie
ubezpieczenia spotecznego oraz zdrowotnego swiadczeniobiorcéw
bedacych ptatnikami KRUS.

Rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na zadanie okreslone
ustawg o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

Wspotpraca z instytucjami publicznymi w zakresie ustalania okoliczno$ci
majgcych wptyw na uprawnienia do $wiadczen wychowawczych.
Sporzadzanie stanowiska wojta w sprawach do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.
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5. W zakresie jednorazowego $wiadczenia realizowanego zgodnie z ustawa o

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”.

Przyjmowanie wnioskéw w sprawach o jednorazowe Swiadczenie z tytutu
urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktére
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o w/w jednorazowe
$wiadczenie.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i rozliczanie list wyptat w zakresie w/w
jednorazowego $wiadczenia.

Prowadzenie spraw, w tym naliczanie, wydawanie decyzji, prowadzenie
postepowania egzekucyjnego w administracji we sprawach o w/w
jednorazowe $wiadczenie.

Sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych, zbioréw centralnych oraz
sprawozdan jednorazowych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

Rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na zadanie okre$lone ustawg o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

Wspotpraca z instytucjami publicznymi w tym z Narodowym Funduszem
Zdrowia, w zakresie ustalania okoliczno$ci majacych wpltyw na uprawnienia
do jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajgcg jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

Sporzadzanie stanowiska wdjta w sprawach do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego

6. W zakresie polityki spolecznej

1) Koordynacja i organizacja dziatania Punktu Konsultacyjnego w Pruszczu

2) Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych dla socjoterapeutow, realizatorow
programéw profilaktycznych, terapeutéw dziatajacych na terenie Gminy
Pruszcz, biezaca kontrola pracy.

3) Comiesieczne rozliczenie ewidencji godzin pracy osob zatrudnionych na
podstawie umoéw cywilno-prawnych, cztonkow GKPiRPAiPN

4) Przygotowywanie zlecen (zamoéwien) w zwigzku z zakupami niezbednymi
do realizacji zadan profilaktycznych.

5) Dokonywanie zakupéw materiatow i ustug niezbednych do realizacji
zadan w ramach GPP i RPA i PN

6) Organizacja i koordynacja dziatania Punktu Dziatan Profilaktycznych w
Zawadzie - dokonywanie niezbednych zakupow, kontrola planu pracy
wychowawcy-opiekuna, organizacja dojazdow dla uczestnikow zajec.

7) Organizacja i koordynacja wypoczynku z programem profilaktycznym dla
dzieci i mlodziezy.

8) Wspotpraca z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii




9) Organizowanie szkolen dla nauczycieli, przedstawicieli GOPS, GKPiRPA i
PN i innych grup zawodowych stykajacych sie w swej pracy z osobami z
uzaleznieniami i cztonkami ich rodzin.

10)Przygotowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Przeciwdziatania
Narkomanii

11)Sporzadzanie sprawozdan z realizacji GPPiRPAIPN dla RG i PARPA G-1

12)Organizacja i realizacja dziatan profilaktycznych w szkotach: warsztaty
profilaktyczne, teatr profilaktyczny, programy profilaktyczne, szkolenia -
stata wspoétpraca z dyrektorami szkoét.

13)Upowszechnianie ogélnopolskich kampanii informacyjno-edukacyjnych o
tematyce zwigzanej z problematyka alkoholowg oraz profilaktyka
uzaleznien

14)Podejmowanie dziatan edukacyjnych skierowanych do sprzedawcow
napojow alkoholowych - szkolenie sprzedawcow

15)Realizacja zadan zwigzanych z Przeciwdziataniem narkomanii

16)Przygotowywanie  formularzy  wnioskéw, okreslanie  kryteriow
dofinansowania (we wspoétpracy z GKPiRPAiPN) dla stowarzyszen,
klubéw, sotectw, parafii itd., w zwigzku z dofinansowaniem dziatan w
zakresie profilaktyki. Koordynacja poprawnosci sktadanych wnioskow.
Koordynacja realizacji dofinansowanych projektéw, przyjmowanie i
kontrola sprawozdan.

17)Biezacy nadzor nad budzetem z GKPiRPAiPN.

7. realizacja ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

8. W zakresie Swiadczenia ,Dobry Start”:
1) Przyjmowanie wnioskéw w sprawach o jednorazowe $wiadczenie ,Dobry Start”

2) Wydawanie informacji oraz decyzji administracyjnych w sprawach o w/w
jednorazowe $wiadczenie.

3) Sporzadzanie, zatwierdzanie i rozliczanie list wyptat w zakresie w/w jednorazowego
Swiadczenia.

4) Prowadzenie spraw, w tym naliczanie, wydawanie decyzji, prowadzenie
postepowania egzekucyjnego w administracji w sprawach o nienaleznie pobrane w/w
jednorazowe swiadczenie.

5) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych, zbioréw centralnych oraz
sprawozdan jednorazowych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z rozporzadzenia
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzgdowego programu ,Dobry Start”.

6) Rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na zadanie okreslone
rozporzgdzeniem w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji rzadowego programu
»Dobry Start”.
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7) Sporzadzanie stanowiska woéjta w sprawach do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.

§ 30.

Samodzielne stanowisko ds. promocji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych
realizuje zadania dotyczace:
1) promocji gminy w kraju i za granica,
2) prowadzenia strony internetowej oraz kroniki Gminy Pruszcz,
3) wspdétpracy z mediami ( rzecznik prasowy Urzedu),
4) koordynacji imprez kulturalnych, okolicznosciowych i sportowych,
5) wspotpraca miedzy gminami, kontakty krajowe, promowanie waloréw gminy,
6) wspoétpraca z zagranica,
7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Pruszcz,
8) wydawanie flesza i kalendarza gminnego,
9) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych poprzez
a) monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
finansowanie dziatan gminy,
b) udzielanie informacji organizacjom pozarzagdowym o mozliwosci pozyskania
srodkéw pomocowych UE,
c) wspotpraca z referatami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania dokumentacji,
d) monitoring realizowanych przedsiewzigc,
10)wspotpraca ze stowarzyszeniami, przedsi¢biorcami i organizacjami
pozarzadowymi,
11)opracowywanie strategii gminy oraz planéw rozwoju gminy przy wspoétpracy
z kierownikami referatow,
12)wspotpraca z Lokalng Grupg Dziatania.

Rozdziatl VII.
ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELANYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIANIA SPRAW

§ 31.
1. Decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej podpisuje
Wojt lub osoby pisemnie przez niego upowaznione.
2. Do podpisu Wdjta Gminy zastrzega sie podpisywanie nastepujacych
dokumentow:
1) zawierajgcych oswiadczenia woli w imieniu gminy,




2) zarzadzenia,

3) wystapienia kierowane do naczelnych organéw witadzy panstwowej
oraz naczelnych i centralnych organow  administracji,
przedstawicielstw dyplomatycznych, organéw i instytucji innych
panstw, Postow i Senatorow;

4) wystgpienia kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Wojewody,
Regionalnej Izby Obrachunkowej. Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby
Skarbowej, organow wojewddztwa innych instytucji kontroli
panstwowej w zwigzku z prowadzonym przez nich postepowaniem;

5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

6) kierowane do organéw administracji rzgdowej i samorzadowej;

7) zastrzezone do podpisu na podstawie odrebnych przepiséw,

8) w sprawach pracowniczych,

9) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz zgtoszone skargi i
wnioski,

10)pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

11)upowaznienia i pelnomocnictwa do dziatania;

12)inne pisma wyzej nie wskazane, a ktérych podpisanie Wéjt Gminy
zastrzega dla siebie;

. Wéjt Gminy moze upowazni¢ pracownikow Urzedu oraz dyrektoréow

jednostek organizacyjnych do sktadania o$wiadczen woli zwigzanych z

prowadzona dziatalnoscig;

. Wojt Gminy moze doraznie upowazni¢ osoby nie bedgce pracownikami,

jezeli wykonujg zadania zlecone przez Gmine;

. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowac powstawanie

zobowiagzan majatkowych wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub

osoby przez niego upowaznionej;

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma

pozostajgce w zakresie jego uprawnien;

Kierownicy referatow, biur podpisuja pisma i decyzje dotyczace

funkcjonowania referatu, biura pozostajgce w zakresie ich uprawnien,

a nie zastrzezone do wtasciwosci Wojta Gminy;

Pisma wychodzace z Urzedu , nie bedace decyzjami administracyjnymi

w rozumieniu art. 104 kpa oraz nie zawierajgce oswiadczen woli w

imieniu gminy w rozumieniu art. 46 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym

moga podpisywac: Sekretarz Gminy, kierownicy referatbw  oraz
pracownicy Urzedu pisemnie upowaznieni przez wojta,

Rejestr udzielonych upowaznien znajduje sie u Sekretarza Gminy.
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§ 32.

. W dokumentach przygotowywanych przez merytorycznych pracownikow

- w lewym dolnym rogu winna znajdowac si¢ adnotacja zawierajaca
imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej pismo wraz z numerem telefonu .
Szczegotowe zasady przygotowywania pism reguluje odrebne
zarzadzenie Wojta Gminy.

Rozdziat VIIL
TRYB PRACY URZEDU

§ 33.
1. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do
pigtku.
2. SzczegoOtowy czas pracy pracownikow okre§la Wojt Gminy w drodze
zarzgdzenia.
Rozdziatl IX.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU AKTOW
PRAWNYCH
§ 34.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
reguluje odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy.

Rozdzial X.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRZYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 35.

Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane s na zasadach i w
terminach okres§lonych w  ustawie Kodeks Postepowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczeg6lnych;

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego

rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, zgodnie z wtasciwoscia
rzeczowa i miejscowa, kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz zasadami wspotzycia spotecznego;




3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu ,
zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla
odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy;

4. Wojt Gminy w drodze zarzadzenia okres$la zasady prowadzenia rejestrow
dot. funkcjonowania Urzedu oraz procedury wysytania i doreczania pism.

5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie
indywidualnych spraw ponoszg pracownicy zgodnie z przypisanym im
zakresem obowigzkow.

§ 36.

1. Podstawa informacji o dziatalnosci organéw gminy jest Biuletyn
Informacji Publicznej.

2. Z zastrzezeniem ust. 1) zapewnia sie zainteresowanym dostep do
informacji publicznej (nie ujetej w Biuletynie Informacji Publicznej)
zwigzanej z dziatalnoscig organdw gminy;

| 3. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa
sie w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem
| trybu postepowania okreslonego odrebnym zarzadzeniem.
Rozdziat XI.
SKARGI I WNIOSKI
537,

1. Wéjt Gminy rozpatruje skargi i wnioski na dziatalno$¢ Urzedu
(merytoryczng i w sprawach pracowniczych) oraz jednostek organizacyjnych
gminy, za wyjatkiem spraw nalezgcych do kompetencji innych organéw;

2. Wojt Gminy przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym takze w
sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu, o ile zakres
realizowanych spraw wigze si¢ z pracg w biurze i jest dostepny dla
interesantéw w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym w biurze obstugi rady gminy i woéjta gminy w kolejnosci ich
wptywu do Urzedu.

4. Nadzor i kontrole nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz
Gminy.

str. 41




Rozdziat XII.

PETYCJE

§ 38.

1. Wéjt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach petycji w godzinach pracy Urzedu,
o ile jest dostepny dla interesantéw w ramach swoich mozliwosci czasowych

2. Zasady sktadania i rozpatrywania petycji oraz sposob postepowania organow
w sprawach ich dotyczacych reguluje ustawa o petycjach.

Rozdziat XII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39.

[

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem nadania.

2. Zmiany Regulaminu nastepujag w trybie zarzadzenia wydanego przez
Woajta Gminy.

3. Zmiana regulaminu zostaje podana do wiadomosci pracownikéw poprzez
przekazanie egzemplarza kazdemu kierownikowi referatu/ biura w celu
zapoznania pracownikoéw referatu / biura.

4. Z trescig Regulaminu sekretarz gminy zapozna samodzielne stanowiska

pracy.
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