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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W BRASZEWICACH

Rozdzial |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81. Regulamin okresla organizacje, zakres dziatania oraz zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy w Braszewicach.

82. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Braszewice,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Braszewicach,

3. W¢jcie, Zastepcy WoOojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Braszewice, Zastepce Wojta Gminy Braszewice, Sekretarza Gminy
Braszewice, Skarbnika Gminy Braszewice oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Braszewicach.

83.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Braszewice.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest migjscowos¢ Braszewice.

84.1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach od 8.00 do 16.00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w dni wolne od pracy.



85.1.

2.

§6.1.

Rozdzial ||
ZAKRESDZIALANIA | ZADANIA URZEDU

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych

organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan powierzonych, wykonywanych na podstawie porozumienia
z organami administracji rzadows,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym lub innym podmiotom na
podstawie umaow.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji

W szczegoélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publiczngl oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - Czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktéw organéw Gminy,

5) redlizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania segi Rady,
posiedzen jg komigi oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow Gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu.



87.1. W skitad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych i Obywatelskich,
2) Referat Finansow i Budzetu,
3) Referat Infrastruktury Technicznej,
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) Radca prawny.
2. Naczele referatow stoja kierownicy.

88.1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wajt.

Rozdziat I 1
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

89. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalngy,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrzng,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.

810. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dziataja
na podstawie i w granicach prawa oraz sa obowiazani do scistego ich
przestrzegania.

811. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan i obowiazkOw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§12.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem szczeglOlngj starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejsze
oferty zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§13.1.

§14.1.

§15.1.

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa
I stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych
pracownikbw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje WOojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
I Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za
realizacj¢ swoich zadan.

Kierownicy poszczegOlnych referatow Kieruja 1 zarzadzgja nimi
w sposob zapewnigjacy optymalna realizacje zadan referatOw i ponosza
zato odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

Kierownicy poszczegolnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikéw referatu okresla
Rozdziat VII Regulaminu.

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne referaty
I wykonywania obowiazkOw przez poszczegolnych pracownikéw
Urzedu.

Szczegotowe zasady kontroli wewnetrzngl w Urzedzie okresla Rozdziat
VIl Regulaminu.

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe.

Referaty sa zobowiazane do wspétdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial IV

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

816. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa,



4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

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

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow referatow oraz
kierownikOw poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania i wspotdziatania w realizacji zadan.

7) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporOw  pomigdzy  poszczegolinymi  komoérkami
organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut
Gminy nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznienie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym,

14) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa, Regulamin oraz Uchwaty Rady.

817.1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prawidtowym stosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych przez komorki organizacyjne urzedu i jednostki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy,

2) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskow
| rozliczaniem dotacji otrzymanych z funduszy zewngtrznych,

3) bezposredni nadzor nad praca Referatu Infrastruktury Techniczngj.

2. Zastgpca Wojta podgmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowiazkdw przez Wdjta.

3. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Wijta

818. W przypadku niepowotania zastepcy wojta czynnosci okreslone w 817
wykonuje sekretarz.



819. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, aw szczegOlnosci:

1)

8)

9)

opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

opracowywanie projektow podziatu Referatdw na stanowiska pracy,
opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat, zarzadzen
| decyzji,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie oraz
zakupem srodkow trwatych,

koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

10) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
11) wykonywanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem naboru na

stanowiska urzednicze,

12) koordynowanie prac zwiazanych z ocena pracownikow,
13) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i

karty nauczyciela,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wjta,
15) kierowanie praca Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych

I Obywatelskich.

§20. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) ksztattowanie polityki finansowej gminy,
2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu,
3) nadzor narealizacja budzetu oraz sprawozdawczoscia budzetowa,

4) biezace informowanie W¢jta o sytuacji finansowej gminy w celu

podejmowania przez Wéjta wiasciwych decyzji,

5) kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu gminy,
powodujacych skutki finansowe dla budzetu gminy,

6) obstuga finansowo-ksiggowa gminy i jednostek organizacyjnych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

7) readlizacja zadan wynikagacych z przepisow szczegotowych
dotyczacych praw i obowiazkow gtownych ksiegowych budzetu,

8) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej
gminy,



9) kontrola gospodarki finansowej gminy i jg jednostek,

10) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,

11) andliza wykorzystania przydzielonych $rodkow budzetowych
| pozabudzetowych,

12) nadzor nad udzielanymi zamowieniami publicznymi, w zakresie
Zwigzanym z powierzonymi zadaniami,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wdjta,

14) kierowanie praca Referatu Finansow i Budzetu.

Rozdzial V
PODZI AL ZADAN POM IEDZY REFERATAMI

821. Do wspdlnych zadan referatdw nalezy przygotowywanie materiatbw oraz
podeggmowanie  czynnosci  organizatorskich na  potrzeby gminy,
aw szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatdbw oraz projektdow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow 0 postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, Komisjom Rady, W¢jtowi i jednostkom pomocniczym
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow do
projektu budzetu Gminy,

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

5) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw poszczegolnych referatow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

9) usprawnianie wiasng organizacji , metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub inne
osoby upowaznione przez Wojta,

11) wspotpraca w zakresie zarzadzania kryzysowego,



12) biezace przekazywanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji
Publiczng,

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa zamoéwien publicznych
w ramach realizowanych zadan,

14) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowe] oraz zapewnienie ochrony
dostepu do informacji nigjawnych,

15) wykonywanie zadan wymaganych ustawa o dostepnie do informagji
publicznej,

16) udostepnianie danych osobowych z prowadzonych zbiorow.

822. W Referacie Organizacyjnym, Spraw Spotecznych i Obywatelskich
prowadzone sa sprawy z zakresu:

1. Obstugi Rady i jg organdw, aw szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie we wspOipracy z witasciwymi merytorycznie
Referatami materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jg
komigi oraz innych materiatbw na posiedzenia i obrady tych
organow,

przechowywanie uchwat podefmowanych przez Rade Gminy,
przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji
do i od Rady, jg komisji oraz poszczegolnych radnych,
przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jg
komigji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przepro-
wadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan rady, jg komisji
| Wojta,

protokotowanie segji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady
| jg] komigi oraz zarzadzen Wdjta,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych,

organizowanie szkolen radnych.

2. Prowadzenia  kancelarii  urzedu i  spraw  organizacyjnych,
aw szczegolnosci:

1)

2)
3)

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
I wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,



4)

5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie interesantow zgtaszagjacych petycje, skargi i wnioski
oraz organizowanie im kontaktow z Wo¢jtem, Zastepca WOojta
| Sekretarzem, badz kierowanie ich do wiasciwych referatow,
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym
materiaty biurowe i kancelaryjne,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji,
przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie —
spotkan i zebran organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta
| Sekretarza,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu.

. Spraw kadrowych, aw szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
przygotowywanie materiatbw umozliwigjacych podejmowanie
Czynnosci z zakresu prawa pracy,

przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,
zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej
Urzedu jako pracodawcy.

. Spraw spotecznych i lokalowych, aw szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami m.in. spraw
tworzenia, taczenia i znoszenia bibliotek, nadawania im statutow
oraz nadzorowania bibliotek publicznych,

wdrazanie pomocy socjalng dla ucznidéw,

realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizyczng w tym sportu,
rekreacji i wypoczynku,

realizacja zadan gminy z zakresu ochrony zdrowia,

pomoc osobom niepetnosprawnym,

wykonywanie zadan z zakresu dziatalnosci pozytku publicznego,
administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem
lokalowym,

dodatkow mieszkaniowych,

przygotowywania propozycji stawek czynszow i optat za lokale.

. Spraw obywatelskich, aw szczegdlnosci:

1)

wydawanie dowoddw osobistych i prowadzenie dokumentacji z tym
Zwigzang,



2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy
prowadzenie ewidencji mieszkancOw, wydawanie decyzji
w sprawach meldunkowych ,

3) prowadzenie rejestru wyborcow.

. Spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci :

1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek stanow
nadzwyczajnych,

2) wspotdziatania z organami wojskowymi,

3) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji poboru
I ewidencji,

4) naktadania obowiazkéw w ramach powszechng samoobrony
ludnosci oraz swiadczen narzecz obrony,

5) tworzeniaformacji obrony cywilngj,

6) wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym,

7) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

8) prowadzenie kancelarii nigjawne] oraz reestru dokumentow
zawieraacych informacje nigjawne,

9) prowadzenie spraw =z zakresu bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego w gminie.

. Bezpieczenstwa i higieny pracy, aw szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow wewnetrznych instrukcji bhp i p.poz,

2) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy,

3) sporzadzanie niezbgdne] dokumentacji nieprzewidzianych zdarzen
I wypadkow,

4) okresowa analiza stanu bhp.

. Ochrony przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia gotowosci bojowe)
jednostek ochotniczegl strazy pozarnych dziatajacych na terenie
gminy,

2) rozliczanie kosztéw funkcjonowania wozow bojowych i sprzetu
przeciwpozarowego w 0 ochotniczych strazach pozarnych,

3) prowadzenie wspolpracy z zarzadami jednostek OSP | z Zarzadem
Gminnym OSP.

. Prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen organizacji imprez i wydawanie zezwolen
w tym zakresie,



2) przyjmowanie zgtoszen o dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie
rejestru tgl dziatalnosci oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do
rejestru dziatalnosci gospodarczey,

3) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
wymiar optat za korzystanie z tych zezwolen,

4) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych
| gastronomicznych.

10.0Obstugi informatycznej, a w szczegblnosci:

1) nadzor nad poprawnym dziataniem systemow operacyjnych,

2) biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,

3) biezaca konserwacjai nadzor nad dziataniem sieci komputerowey,

4) prowadzenie biuletynu informacji publiczngj,

5) udzielanie pomocy pracownikom we wdrazaniu programow
komputerowych oraz gromadzeniu, archiwizowaniu i przetwarzaniu
danych w komputerach.

11.Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,, OSSIO”.

823. W Referacie Finansow i Budzetu prowadzone sa sprawy z zakresu:

1. Ksicgowosci budzetowe] Urzedu, szkét i przedszkola, GOK i GOPS,

aw szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu
gminy oraz podje¢cia uchwaty w sprawie absolutorium dla wdjta,

2) biezacaanaliza budzetu

3) zapewnienie obstugi finansowo- ksicgowe) i kasowe Urzedu,

4) uruchamianie $rodkow  finansowych dla  poszczegolnych
dysponentow budzetu gminy,

5) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa
gminnych jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie ksiag rachunkowych,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku
finansowego,

9) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

10) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych,

11) zapewnienia obstugi ekonomiczno-finansowel gminnych jednostek
oswiatowych i nadzoru nad nimi w tym zakresie.

12) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

13) rozliczanie podatku VAT,



14) sporzadzanie list wynagrodzen,
15) wykonywanie = obowiazkOw  wynikaacych z  przepisow

0 ubezpieczeniu spotecznym, podatku dochodowym i PFRON
w zakresie dotyczacym pracodawcy i pracownika.

2. Wymiaru podatkbw i optat oraz ksiegowosci  podatkowej,
aw szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnosci  ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaragji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow
| optat lokalnych,

podeggmowanie  czynnosci zmierzajacych do egzekugji
administracyjnel zobowiazan podatkowych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,

prowadzenie postgpowania w sprawie udzielania ulg w sprawie
ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat
lokalnych,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 optat
lokalnych,

3. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,, FB”.

824. W Referacie Infrastruktury Technicznegj prowadzone sa sprawy z zakresu:

1. Planowania przestrzennego i inwestycji, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykonywanie
spraw studialnych i prognostycznych,

przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych gminy,
koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych 2z opiniowaniem
I uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisow i wyrysow,

ocena zmian w zagospodarowaniu  przestrzennym  Gminy
| przygotowywanie wynikow tej oceny,

dokonywanie analiz wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,



8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy
| zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie regestru  decyzji o0  warunkach  zabudowy
| zagospodarowania terenu,

10) regjestrowanie  decyzji  dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publiczne oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
| zagospodarowania terenu,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami, remontami
modernizacjami realizowanymi przez Gming oraz ich nadzorowanie,

12) opracowywanie projektow  specyfikacji istotnych  warunkow
zamowienia na realizowane zadania inwestycyjne i remontowe,

13) prowadzenie odbioréw zakonczonych remontow i inwestycji,

14) przekazywanie zadan inwestycyjno — remontowych do uzytkowania,

15) organizowanie przegladéw technicznych w okresie gwarancyjnym
| pogwarancyjnym,

16) opieka nad pomnikami i miejscami pamigci.

. Drogownictwa, aw szczegolnosci:

1) przygotowanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk
organOw Gminy, dotyczacych zaliczania drog do poszczegolnych
kategorii,

2) projektowanie przebiegu drog,

3) budowe, modernizacje i ochrone drég,

4) zarzadzanie drogami,

5) biezaceg naprawy drog i przystankéw autobusowych,

6) zimowego utrzymania drog,

7) konserwacji oswietlenia ulicznego,

8) koordynacja i obstuga wspétpracy z innymi zarzadcami drég
publicznych,

9) nadzorowania pracy pracownikoOw robot publicznych i prac
Interwencyjnych zwiazane] z biezacym utrzymaniem infrastruktury
techniczng i budynkdw uzytecznosci publicznej w gminie.

. Gospodarki gruntami, a w szczegolnosci:

1) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami stanowiacymi mienie gminy,
| przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudoweg, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, ngiem, uzyczenie, trwaty zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegolne,



pode mowanie czynnosci zmierzajacych do ustalania ich wartosci,
cen i optat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wilasnosé¢
gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dlarealizacji zadan Gminy,
komunalizacja gruntéw,

prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

tworzenie zasobu gruntow i gospodarowanie nim,

wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw migscowosci,
ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

. Ochrony Srodowiska, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
udostepniania informacji o srodowisku,

prowadzenia  postgpowania w  sSprawie  wydania  decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzig¢
ochrony srodowiska przed odpadami,

utrzymanie czystosci i porzadku,

ochrony powietrza atmosferycznego.

. Ochrony gruntéw rolnych i rolnictwa, aw szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
/)
8)

przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,

wytaczania gruntéw z produkgji,

rolniczego wykorzystania gruntow,

rekultywacji  nieuzytkbw oraz  gruntbw  zdewastowanych
| zdegradowanych i uzyznianiainnych gruntéw zdewastowanych,
przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

nasiennictwa,

zwalczanie zarazliwych chorob zwierzgcych,

nadzor nad targowiskami.

. Zaopatrzenia w wodg, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem wodociagow
gminnych,

rozliczanie optat za zuzycie wody, od odbiorcow wody z urzadzen
zbiorowego zaopatrzenia,

rozliczanie inkasentow z przyjetych wplat,

analiza zuzyciawody,

ewidencjonowanie w systemie komputerowym odbiorcow wody,
rozliczanie inkasentow z przyje¢tych wptat.



§25.

7. Zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

1) koordynacja i uczestniczenie w pracach komigi przetargowych
dotyczacych realizacji zamowien publicznych udzielanych przez
Gming oraz jednostki organizacyjne Gminy,

2) wspotpraca z komorkami merytorycznymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi  Gminy w zakresie prawidlowosci stosowania
ustawy - prawo zamowien publicznych,

3) opracowywanie dokumentacji przetargowych oraz nadzér nad
prawidlowym przebiegiem postgpowan prowadzonych na rzecz
Gming oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

4) prowadzenie rejestru realizowanych zamowien publicznych zgodnie
Z ustawa - prawo zamowien publicznych,

5) upowszechnianie przepisbw z zakresu zamowien publicznych
w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,

6) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw gminy i instytucji
zewngtrznych z udzielanych zaméwien publicznych.

8. Funduszy Zewnetrznych i Promocji, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem §rodkow
finansowych zewngtrznych,

2) przygotowanie i kierowanie wnioskow aplikacyjnych zgodnie
Z wytycznymi programowymi,

3) monitorowanie przebiegu projektow w tym dziatan promocyjnych
okreslonych wymogami programowymi,

4) rozliczanie zatwierdzonych projektéw oraz sporzadzanie stosowne
sprawozdawczosci z realizacji projektu,

5) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow
promujacych gming na zewnatrz,

6) koordynowanie zadan zwiazanych z dziatalnoscia Stowarzyszenia
L okalna Grupa Dziatania,, Szlakiem Sieradzkieg E-ski”.

9. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,, 1T".

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu

akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,

aw szczegolnosci dotyczacych:

1) reestracji urodzin, matzenstw, zgonow oraz innych zdarzen majacych
wptyw na stan cywilny osob,

2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,



§26.

§27.

3)
4)

5)

6)

7)
8)

sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorczych,

przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz
iInnych oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
| opiekunczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia zwiazku
malzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu.

2. Przy znakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,,USC”.

Do zadan stanowiska radcy prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat
Rady, Zarzadzen Wojta oraz decyzji administracyjnych,

2) opiniowanie uméw cywilno — prawnych zawieranych przez Wojta,

3) udzielanie pomocy prawnej, pracownikom Urzedu, radnym oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych w interpretacji przepisow
prawnych i rozstrzyganiu spraw,

4) uczestniczenie w sesach Rady Gminy,

5) wykonywanie zast¢pstwa procesowego w ramach udzielonego
petnomocnictwa.

Rozdzial VI
ZADANIA STANOWISK POMOCNICZYCH

Do zadan stanowiska sprzataczki nalezy:

1) dbanie 0 czystosc i estetyczny wyglad budynku, pomieszczen Urzedu
oraz terenu wokot urzedu,

2) otwieranie i zamykanie Urzedu,

3) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub innych
pracownikow
upowaznionych przez Wojta.



828. Do zadan pracownika gospodarczego naleza nastgpujace Czynnosci:

1) utrzymanie porzadku na placach, chodnikach i drogach,

2) wykonywanie prac naprawczych, konserwacyjnych, remontowych
I porzadkowych w obiektach bedacych wtasnoscia gminy,

3) wykonywanie biezacych prac remontowych na drogach gminnych,

4) utrzymanie czystosci na przystankach autobusowych naterenie gminy,

5) wykonywanie innych zadan na polecenie Wo¢jta lub innych
pracownikow upowaznionych przez Wojta.

§29. Do zadan konserwatora wodociagow naleza nastepujace czynnosci:

1) biezacy nadzOr nad eksploatacja stacji uzdatniania wody i Sieci
wodociagowsej,

2) utrzymywanie gminnych urzadzen wodociagowych w odpowiednig
sprawnosci technicznej, prowadzenie biezacych napraw i konserwacji,

3) zapewnienie czystosci i odpowiednich warunkéw sanitarnych
gminnych urzadzen wodociagowych,

4) odpowiednie zabezpieczenie gminnych urzadzen wodociagowych na
okres zimy,

5) prowadzenie biezacego nadzoru celem zapewnienia odpowiednie)
jakosci dostarczangj wody,

6) prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektryczng przez gminne
urzadzenia wodociagowe,

7) prowadzenie ewidencji wielkosci produkcji wody,

8) prowadzenie nadzoru i kontroli nad prawidtowa eksploatacja urzadzen
wodociagowych przez odbiorcow,

9) wykrywanie i ujawnianie przypadkéw nielegalnego poboru wody
z seci wodociagowej, niszczenia urzadzen wodociagowych badz
nie przestrzegania przez odbiorcow wprowadzonych zakazéw
| ograniczen,

10) prowadzenie sprzedazy wody do zbiornikdéw, wystawianie faktur
I inkasowanie naleznosci,

11) prowadzenie odczytéw ilosci zuzytej wody przez odbiorcow,
wystawianie faktur i inkasowanie naleznosci,

12) prowadzenie rejestru usuwanych awarii, napraw i konserwacji
gminnych urzadzen wodociagowych.

830. Do zadan kierowcy autobusu naleza nastepujace czynnosci:

1) wykonywanie transportu autobusem na wskazaneg trasie,
2) obstuga i biezaca konserwacja autobusdw bedacych na wyposazeniu
Urzedu Gminy,



3) dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego autobusow.
831. Do zadan opiekuna dowozu dzieci do szkét nalezy zapewnienie dzieciom
bezpiecznych warunkoéw przy wsiadaniu i wysiadaniu z autobusu oraz
bezpiecznego przejscia dzieciom do szkot.

Rozdzial VI I
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§32. Wjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pismazwiazane z reprezentowaniem Gminy nazewnatrz,

3) pisma zawiergjace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
Gminy,

4) odpowiedzi naskargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajace 0soby uprawnione do podemowania czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawiergace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi nainterpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawiergjace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane
za posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

833. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostgjace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wdjta.

833. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma
w zakresie ich zadan.

834. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania ReferatOw, nie zastrzezone do
podpisu Wojta,



2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw
| zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.
835. Pracownicy  przygotowujacy  projekty  pism, w tym decyzji
administracyjnych parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu
tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat VIII
KONTROLA WEWNETRZNA

836. Kontrola pracownikow i poszczegblnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

837. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkébw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie o0sob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

838. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obegmujace catos¢ lub obszerna czg¢s¢ dziatalnosci
poszczegolnych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk
pracy,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub niewielki fragment
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska,

3)wstepne — obgmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowang
komorki organizacyjnej lub stanowiska.



839.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w 8§ 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawvem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $§wiadkdw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnieniai oswiadczenia kontrolowanych.

840. Kontroli dokonuja:

1) WGjt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Wéjta — w odniesieniu do kierownikéw poszczegolnych komérek
organizacyjnych lub stanowisk, w tym stanowisk samodzielnych,

2) kierownicy referatow w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

841.1.Z przeprowadzong kontroli kompleksowe sporzadzasi¢, w terminie 7 dni
od daty jej zakonczenia, protokot pokontrolny.
2.Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego,

3) daty rozpoczeciai zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotowego =zakresu kontroli 1 okresu objetego
kontrola,

5) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowoddw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

6) date i migjsce podpisania protokotu,

7) podpisy kontrolujacego oraz kierownika kontrolowangj komorki
organizacyjneg abo pracownika zamujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke 0 odmowie podpisania protokétu z podaniem
przyczyn odmowy,

8) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje
Wit.



842. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika
kontrolowane] komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko,
osoby te sa zobowiazane do ztozenia na rece kontrolujacego w terminie
3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnieniajg przyczyn.

843. Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja osoba
kontrolujaca, osoba kontrolowana oraz Wjt.

844.1.Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawiergjaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu
pokontrolnego.

2.W0jt moze poleci¢ sporzadzenie protokétu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

845. Kontrolg stanowisk pracy w Urzedzie, w zakresie spraw specjalistycznych
Wjt moze zleci¢ réwniez inngj osobie lub instytucji.

846. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.



